
    
    

IZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOČČČČ GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN    
    
    
    
    
    

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Ljubljana, junij 2007        verzija 1.00 



 

IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 



KAZALOKAZALOKAZALOKAZALO    
1. IZKORISTIMO MO1. IZKORISTIMO MO1. IZKORISTIMO MO1. IZKORISTIMO MOČČČČ G G G GRADOVIH OKENRADOVIH OKENRADOVIH OKENRADOVIH OKEN........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 1111 

1.1 ENOTNE OBDELAVE ......................................................................................................................... 2 
1.1.1 UREJANJE .................................................................................................................................. 2 

1.1.1.1 VNOS, POPRAVLJANJE, BRISANJE.........................................................................................................3 
1.1.1.2 ISKANJE..............................................................................................................................................4 
1.1.1.3 TISKANJE ..........................................................................................................................................10 
1.1.1.4 IZVOZ...............................................................................................................................................18 
1.1.1.5 IZREŽI, KOPIRAJ, PRILEPI...................................................................................................................18 
1.1.1.6 DELO Z  BLOKOM..............................................................................................................................19 
1.1.1.7 IZVOZ PODATKOV IZ POROČILA V GRAFIKON......................................................................................21 
1.1.1.8 OPIS DELA Z GRAFIKONOM ...............................................................................................................22 
1.1.1.9 IZHOD ..............................................................................................................................................29 
1.1.1.10 DODATNE FUNKCIJSKE TIPKE ...........................................................................................................29 

1.1.2 OKNA...................................................................................................................................... 30 
1.1.3 POMOČ................................................................................................................................... 31 

1.1.3.1 TEME POMOČI ..................................................................................................................................31 
1.1.3.2 INTERNET .........................................................................................................................................33 
1.1.3.3 VIZITKA - NOVOSTI V PROGRAMU ......................................................................................................35 

1.2 POMIK PO PODATKIH IN PREGLED ZAPISA ...................................................................................... 36 
1.3 OBLIKOVANJE IZPISOV................................................................................................................... 37 
1.4 NASTAVITEV STOLPCEV IN UREJENOST PODATKOV ......................................................................... 38 

1.4.1 UREJANJE STOLPCEV ............................................................................................................... 38 
1.4.2 UREDITEV PODATKOV.............................................................................................................. 40 
1.4.3 STATISTIKA PODATKOV V STOLPCU ......................................................................................... 41 

1.5 DELO BREZ UPORABE MIŠKE.......................................................................................................... 42 
1.6 PREVZEM TEČAJNE LISTE Z INTERNETA............................................................................................ 43 

1.6.1 PREVZEM TEČAJNE LISTE ......................................................................................................... 44 
1.6.2 DEFINIRANJE PROTOKOLOV ..................................................................................................... 47 

1.7 PREVZEM OBRESTNIH MER ............................................................................................................ 49 
1.8 PREVZEM IN POŠILJANJE PODATKOV .............................................................................................. 50 
1.9 POŠILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETA............................................................... 54 
1.10 IZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENT........................................................................................... 56 

1.10.1 PRIPRAVA RTF PREDLOGE...................................................................................................... 57 
1.10.2 VKLJUČITEV RTF PREDLOGE MED POROČILA V GRADOVEM PROGRAMU .................................. 66 
1.10.3 PRIPRAVA RTF PREDLOGE V ČAROVNIKU POROČIL ................................................................. 66 
1.10.4 PRIPRAVA RTF PREDLOG IZ OBSTOJEČIH IZPISOV................................................................... 67 
1.10.5 IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT ..................................................................................... 69 
1.10.6 POMEMBNA PRAVILA IN NASVETI .......................................................................................... 70 

1.11 ZAJEM SLIKE (SKENIRANJE) .......................................................................................................... 71 
1.12 ČAROVNIK POROČIL .................................................................................................................... 74 

1.12.1 BAZE .................................................................................................................................... 77 
1.12.2 OSNOVNA BAZE.................................................................................................................... 77 
1.12.3 POLJA ................................................................................................................................... 77 
1.12.4 IZBRANA POLJA ..................................................................................................................... 77 
1.12.5 IZRAZ.................................................................................................................................... 78 
1.12.6 NASLOV................................................................................................................................ 78 
1.12.7 OBLIKA IZPISA LEŽEČE .......................................................................................................... 78 
1.12.8 MENI ČAROVNIK.................................................................................................................... 79 
1.12.9 POSTOPEK PRIPRAVE POROČILA ........................................................................................... 84 
1.12.10 PRIPRAVA POROČILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENT .............................................. 88 



 

IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

    



IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1.1.1.1. IZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOIZKORISTIMO MOČČČČ GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN GRADOVIH OKEN        
Tako kot v vseh programih, ki so pisani za okolje Oken (Windows), je tudi delo s programi iz sistema Gradovih oken zelo 

enostavno. V kolikor imamo izkušnje z delom v sistemu Oken, potem se bomo v teh programih počutili kot doma. Vsekakor 

pa je potrebno obrazložiti način dela s programom. V delovnem oknu s podatki se prikažejo naslednje vrstice oziroma 

orodja (slika 1): 

    Slika 1 

 

1 - naslovna vrstica -  skrajno levo je ikona programa. Klik nanjo odpre meni, s katerim uravnavamo položaj okna. Sledi ime 

programa, vrsta obdelave ter ime podjetja, v katerem trenutno delamo. Skrajno desno so trije standardni gumbi za 

minimiziranje programskega okna, obnovitev okna ter konec dela s programom; 

2 - menijska vrstica  - klik na meni odpre navzdol usmerjeni padajoči menu; 

3 - standardna orodna vrstica - ta je polna gumbov, s katerimi lahko prihranimo čas. S postavitvijo miške na gumb se izpiše 

funkcija gumba; 

4 - drsni trakovi - so ob desni in na dnu delovne površine. Če se želimo pomakniti na kakšen drug del podatkov, povlecimo 

drsnik ali kliknimo ustrezno puščico na drsnem traku;  

5 - statusna vrstica - v tej vrstici nas program obvešča o statusu programa; 

6 - naziv stolpca - program v prvi vrstici delovnega okna izpiše ime posameznega stolpca, v katerem se nahajajo podatki. 

Nastavitev stolpcev in urejenost podatkov ni fiksna, ampak si jo lahko prilagodimo. 

Nekatere vrstice in orodja skrivajo več koristnih možnosti. V nadaljevanju si oglejmo, kako z orodji in kaj lahko v 

posameznih vrsticah delamo. 
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1.11.11.11.1 ENOTNE OBDELAVEENOTNE OBDELAVEENOTNE OBDELAVEENOTNE OBDELAVE    
Način in sistem dela je v vseh programih iz sistema Gradovih oken, verzija 3.0,enak. Enaki so tudi nekateri meniji in 

obdelave znotraj njih. Na tam mestu si oglejmo kako enotne obdelave delujejo. 

 Klik na meni v Menijski vrstici odpre navzdol usmerjeni padajoči meni. Do menijske vrstice lahko pridemo tudi s pritiskom 

na tipko Alt. Podčrtana črka pomeni bližnjico. Enotne obdelave opisane v tem poglavju so Urejanje, Okna in Pomoč. 

1.1.11.1.11.1.11.1.1 UREJANJEUREJANJEUREJANJEUREJANJE    

Meni Urejanje neposredno ni povezan s tematiko programa, ampak je namenjen osnovnim funkcijam, s katerimi 

obvladujemo delo s programom. V kolikor smo domači z delom v sistemu Okna (Windows), potem večino funkcij že 

poznamo, vendar jih bomo ponovno razložili. 

Običajno do vsake funkcije pridemo na tri načine: preko menija Urejanje, preko kombinacije tipk (npr. CTRL+F za iskanje,  

F3 za vnos, itd.) oziroma preko ikone. Najprej bomo opisali postopek preko menija, na koncu pa še postopek preko ikon. 

Da ne bi prihajalo do nepotrebnih zapletov, si oglejmo posamezne funkcije (slika 2). 

 

 Slika 2 
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1.1.1.11.1.1.11.1.1.11.1.1.1 VNOSVNOSVNOSVNOS, POPRAVLJANJE, POPRAVLJANJE, POPRAVLJANJE, POPRAVLJANJE, BRISANJE, BRISANJE, BRISANJE, BRISANJE    

Funkcija Vnos je namenjena prvemu vnašanju podatkov v določene datoteke. Običajno najprej vnašamo šifrante. Način in 

pogostost vnosa drugih podatkov sta odvisna od programa in področja, ki ga le-ta podpira. V tem poglavju govorimo 

splošno o vnosu, popravljanju in brisanju. V meniju Obdelave izberemo Podjetja.  

 

Novo podjetje lahko vnesemo na tri različne načine:  

� izberemo meni Urejanje.VnosUrejanje.VnosUrejanje.VnosUrejanje.Vnos,  

� pritisnemo na funkcijsko tipko F3, 

� z miško kliknemo na ikono , ki pomeni vnos.  

�  

Podobno poteka popravljanje podatkov:  

� izberemo meni Urejanje. Popravljanje, 

� pritisnemo funkcijsko tipko F4, 

� kliknemo na ikono , ki označuje popravljanje. 

� Včasih moramo odvečne podatke tudi pobrisati iz evidence, kar lahko naredimo na tri načine:  

� v meniju Urejanje izberemo funkcijo Brisanje,  

� pritisnemo na funkcijsko tipko F5, 

� pritisnemo ikono , ki označuje brisanje podatka.  

 

Ko dela s programom več uporabnikov hkrati, se lahko zgodi, da želita dva uporabnika hkrati vnašati, popravljati ali brisati 

isto šifro. V tem primeru nam program javi "Zapis pod to šifro je v obdelavi. Poizkusite kasneje.". 
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Oglejmo si primer vnosa novega zapisa (novo podjetje, ...) (slika 3).  

 

 Slika 3 

 

Po potrditvi funkcije Vnos dobimo na ekranu polje, v katerega vpišemo šifro (pri popravljanju podatkov to polje ostane sivo 

in nedostopno). Po vpisu šifre nadaljujemo z vnosom drugih parametrov, ki so potrebni. Teh je morda več, kot jih 

potrebujemo (tako na primer nimamo stroškovnih mest), zato je priporočljivo v meniju Nastavitve vnosa ta polja izključiti 

(med vnosom podatkov polje ostane sivo). Pogosto je med vnosom podatkov potrebno vpisati šifro iz nekega šifranta. V 

takem primeru se vključita gumba abc (prikaz po nazivu) ter 123 (prikaz po šifri), ki nam omogočata iskanje ustrezne šifre. 

Po vpisu dela naziva (npr. Gra) in pritisku na gumb abc program avtomatično odpre šifrant, ki je sortiran po abecedi in se 

postavi na zapis, ki ustreza pogoju (npr. Grad). S pritiskom na tipko Enter ali dvoklikom levega gumba na miški program 

izbrano šifro prenese v vnosno polje. 

1.1.1.21.1.1.21.1.1.21.1.1.2 ISKANJEISKANJEISKANJEISKANJE    

Funkcija Iskanje je zelo priročna v primeru, ko se moramo med množico podatkov v določenem stolpcu postaviti na določen 

zapis (pred zagonom funkcije je potrebno najprej izbrati stolpec, po katerem bo program iskal). Na razpolago imamo dva 

osnovna načina iskanja: Enostavno ter Zahtevno iskanje. 
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1.1.1.2.11.1.1.2.11.1.1.2.11.1.1.2.1 Enostavno iskanjeEnostavno iskanjeEnostavno iskanjeEnostavno iskanje     

Kadar želimo najti prvi ustrezni zapis, je iskanje preprosto. Izberemo ustrezni stolpec (na primer Naziv) in vtipkamo iskani 

pojem (npr. GR). Posebnost je samo hitro iskanje po datumskih poljih, kjer moramo želeni datum vpisati brez vmesnih pik 

(za datum 01.05. vtipkamo 0105). Program se postavi na prvi najdeni podatek, če obstaja. Ta način je hiter, vendar dobi 

pravi pomen takrat, ko so podatki v stolpcu sortirani (dvokliknemo Naziv, ki je zelene barve, da se pobarva rdeče).  

 

Za bolj natančno iskanje lahko:  

� v meniju Urejanje izberemo funkcijo Iskanje, 

� pritisnemo na kombinacijo tipk CTRL + F (tipka Control ter črka F), 

� kliknemo na ikono .  

 

Po priklicu funkcije dobimo možnost naslednjih nastavitev (slika 4): 

 

 Slika 4 

 

Išči - v to polje vpišemo iskalni pojem (npr. Grad); 

Naprej - v kolikor je izbrana ta nastavitev, bo program začel iskanje od točke, kjer se nahajamo do prvega polja, ki ustreza 

pogoju; 

Nazaj - iskanje poteka nazaj od točke, kjer smo poklicali to funkcijo (proti začetku seznama) do prvega polja, ki ustreza 

pogoju; 
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Poišči vse - program išče od začetka seznama po celem stolpcu in poudari vse tekste, ki ustrezajo iskalnemu pojmu ter se 

postavi na prvega; 

Upoštevaj velike/male - v kolikor je okence označeno, bo program ločil med velikimi in malimi črkami v iskalnem pojmu 

(preskoči besedo GRAD, označi pa vse vrstice z besedo Grad), v nasprotnem upošteva vse najdene besede ne glede na 

velikost črk; 

Samo začetek polja - v kolikor je okence označeno, potem bo program iskal iskalni pojem samo na začetku besedila (Grad 

d.d., ne pa Delniška družba Grad), v nasprotnem primeru pa po celem besedilu v stolpcu. Pri tem je smiselno stolpec 

sortirati (dvokliknemo naslov, ki je zelene barve, da se pobarva rdeče); 

Zbriši oznake - če smo pri predhodnem iskanju imeli vključeno funkcijo Poišči vse in so najdeni podatki označeni 

(poudarjene črke) bomo s pritiskom na ta gumb predhodno označitev razveljavili;  

1.1.1.2.21.1.1.2.21.1.1.2.21.1.1.2.2 Zahtevno iskanjeZahtevno iskanjeZahtevno iskanjeZahtevno iskanje    

Gumb ZAHTEVNO  ZAHTEVNO  ZAHTEVNO  ZAHTEVNO je namenjeno bolj zahtevnemu iskanju podatkov (slika 5), kjer lahko določene podatke izločimo in jih v 

nadaljevanju izpišemo oziroma jih s funkcijo Izvoz izvozimo v določene vrste datotek  (DBF, TXT, XLS,...). 

 

 Slika 5 
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Izbor - izberemo polje, ki bo služilo za filtriranje podatkov. 

Išči - vpišemo pogoj, po katerem bo program pripravil filter in v nadaljevanju izberemo operator (je enako vpisanemu 

pogoju, ni enako, večje, manjše, ...). 

Naprej, Nazaj, Poišči vse - običajno izberemo Poišči vse, da bo program izločil podatke, ki ne ustrezajo pogoju. 

Upoštevaj Velike/Male - v kolikor je okence označeno, bo program ločil med velikimi in malimi črkami v iskalnem pojmu, v 

nasprotnem primeru pa bo upošteval velike in male črke. 

Samo začetek polja - v kolikor je okence označeno, bo program pogoj iskal samo na začetku vsakega polja, v nasprotnem 

primeru ga bo iskal v celotnem polju. 

Dodaj filter - s pritiskom na ta gumb bo program vpisani pogoj prikazal v posebnem okencu (okno Dodani filtri). Na ta način 

v to okno dodajamo vse pogoje, po katerih želimo izbrati podatke. Filtriranje poteka nekoliko dalj časa, a kadar želimo na 

podatkih izvesti več različnih filtrov, je koristno, da najprej pripravimo vse pogoje in šele na koncu izvedemo funkcijo Izvedi 

filter. 

Izvedi filter - s pritiskom na ta gumb bo program na osnovi  vseh dodanih filtrov izločil vse podatke, ki ne ustrezajo 

dodanim filtrom in prenesel dodane filtre v okno Izvedeni filtri. 

Korak nazaj - s pritiskom na ta gumb bo program zadnji ukaz razveljavil. 

Razveljavi  - s pritiskom na ta gumb bo program razveljavil zadnji postopek filtriranja. 

P - s pritiskom na ta gumb nam program v pravem zaporedju prikaže polja, na katerih smo naredili filtre. 

Zbriši oznake - v kolikor smo s pritiskom na gumb Potrditev označili podatke, ki ustrezajo pogoju, lahko s pritiskom na ta 

gumb razveljavimo označitev podatkov.  

Stolpci - s pritiskom na ta gumb nam program prikaže vsa imena kolon in pred njimi oznake, ali naj se to polje prikazuje na 

delovnem oknu pri pripravi ogleda. Odstranitev oznake pomeni, da se kolona od tega trenutka naprej ne prikazuje. Če 

kliknemo na gumb nad kolono z oznako, izločimo ali dodamo vse stolpce, nato pa jih posamično vključujemo ali 

izključujemo s klikanjem v pripadajoča okenca 

Beri - v kolikor imamo shranjene določene filtre, jih s pritiskom na ta gumb prikličemo in po potrebi ponovno izvedemo. 

Shrani - s pritiskom na ta gumb program shrani vse izvedene filtre. To je še posebej koristno pri večkratnem pripravljanju 

podatkov s funkcijo zahtevno iskanje, ker jih lahko ponovno prikličemo z gumbom Beri in ponovno izvedemo. 

Briši - gumb se pojavi samo v primeru, ko izvajamo zahtevno iskanje po dveh oknih, ki sta med seboj povezana (kredit, 

obdelava temeljnic, itd.). S pritiskom na ta gum se izločijo vsi podatki, ki v drugem oknu nimajo nikakršnega podatka (npr. 

Pobrišejo se vsi kadri, ki nimajo aktivnega kredita). 

Potrditev - po vnosu pogoja in pritisku na ta gumb, bo program poudaril vse podatke, ki ustrezajo vpisanem pogoju. 

Preklic - s pritiskom na gumb bomo preklicali funkcijo Ogledi. 
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Za lažje razumevanje si oglejmo še postopek priprave podatkov za izpis ali prenos v drugi program (slika 6).  

 

 Slika 6 

S pomočjo funkcije Iskanje najprej za primarno tabelo vpišemo pogoj za filtriranje podatkov in pritisnemo na gumb 

Potrditev (tako se pravi podatki poudarijo, ostalim pa se pobriše oznaka). V kolikor bi želeli vključiti v izbor še dodatni 

podatek, ga z miško potrdimo (klik na levo polje, tako da tudi ta podatek dobi oznako). S pritiskom na gumb Izvedi filter se 

iz pregleda izločijo vsi podatki, ki niso bili označeni in na ekranu ostanejo samo še pravi. Na enak način lahko izločimo še 

ostale podatke v drugih oknih, kjer ta možnost obstaja. Običajno za pripravo izpisa ne potrebujemo vseh stolpcev, ki so 

prikazani, zato lahko preko gumba Stolpci izločimo tiste, ki nas ne zanimajo (slika 7). Če je stolpcev veliko, mi pa jih želimo 

na izpisu le nekaj, lahko najprej kliknemo na gumb nad kolono s kljukicami in tako izločimo vse stolpce, nato pa jih 

posamično vključujemo z označevanjem posameznih okenc. 
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 Slika 7 

 

Ko na ekranu ostanejo samo še izbrani podatki, izberemo funkcijo Tiskanje ali Izvoz. To okno vsebuje nekaj gumbov, ki smo 

jih že opisali v poglavju Tiskanje (Ogled, Izpis, Nastavitve, Preklic), dodatno pa imamo še naslednje možnosti: 

� Vrsta izpisa - pri standardnem izpisu se podatki iz primarne tabele izpišejo v vsaki vrstici na papirju tolikokrat, kolikor je 

detajlnih podatkov v sekundarni tabeli. Izpis z enojno glavo je tak, da se najprej izpiše podatek iz primarne tabele, pod 

njim pa pripadajoči podatki sekundarne tabele ter naslov stolpca sekundarne tabele. Izpis z dvojno glavo izpiše tudi 

naslov stolpca primarne tabele;  

� Poročilo - ta opcija je namenjena uporabnikom, ki so že zelo vešči dela s programom in si želijo obliko izpisa spremeniti. 

 

Glede tiskanja je potrebno je poudariti, da se iz programov za okolje Windows izpisujejo podatki pretežno na laserske 

tiskalnike (torej ne moremo izpisovati v kopijah), zato so tudi vsi izpisi prilagojeni na tak tip tiskalnika. Še vedno pa 

obstaja potreba po izpisovanju na matrične tiskalnike (izpis M4/M8 obrazca za ZPIZ - na kar na žalost nimamo vpliva, 

plačilni nalogi, plačilne kuverte), vendar je potrebno čimprej optimizirati delo (npr. preiti na prenose podatkov preko disket 

-odpade izpisovanje plačilnih nalogov), tako da bo sčasoma odpadla tudi potreba po matričnih tiskalnikih. Iz navedenih 

razlogov program še vedno omogoča izpisovanje na matrične tiskalnike, vendar je namen Windows programov tudi vizualni 

izgled, kjer pa ima laserski tiskalnik neprimerljivo prednost. 
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1.1.1.31.1.1.31.1.1.31.1.1.3 TISKANJETISKANJETISKANJETISKANJE    

Funkcija Tiskanje je ena najbolj pogostih. Po potrebi si določene podatke samo ogledamo na ekranu (ikona ), vendar je 

velika verjetnost, da si bomo poročilo izpisali na tiskalnik, lahko pa tudi izvozimo podatke iz poročila. Poudariti velja, da 

tiskanje iz menija Urejanje.TiskanjeUrejanje.TiskanjeUrejanje.TiskanjeUrejanje.Tiskanje NINININI enako pritisku na ikono . Razlika je v tem, da program po pritisku na ikono 

direktno izpiše podatke na tiskalnik brez vmesnih vprašanj o tipu tiskalnika, vrsti izpisa ter pogoju. Ko želimo izpisati le 

določene podatke (del celotnega seznama), izberemo meni Urejanje, funkcijo Tiskanje (slika 8). 

 Slika 8 

Okno za tiskanje podatkov omogoča naslednje nastavitve in izbore: 

Vrsta izpisa - klik z miško na to polje ali na gumb  prikaže na ekran vse vrste izpisov, ki so na razpolago glede na izbrano 

vsebino. Število izpisov je odvisno od programa, področja (osnovni podatki, šifranti, ....) in različnih potreb. Obstajata dva 

tipa vrst izpisov: navadni, ki omogoča ogled in direktni izpis na tiskalnik, in RTF predloga, kjer se po kliku na gumb za 

ogled ali izpis odpre dokument v programu MS Word. Večinoma so vsi standardni izpisi navadnega tipa, če gre za RTF 

predlogo, je to razvidno iz opisa vrste izpisa; 

Vrstni red - iz seznama izberemo vrstni red, po katerem bi radi imeli izpisane podatke. Teh variant je lahko več, običajno pa 

lahko izbiramo izpis po šifri ali nazivu; 

Pogoj - vnesemo del ali celotno šifro, če želimo omejiti izpis. Vnos mora ustrezati izbranemu vrstnemu redu (če smo npr. 

izbrali izpis po nazivu, vpišemo del naziva). Pogoj lahko vnesemo tudi tako, da kliknemo gumb z oznako 1111  ali gumb aaaa 

neposredno zraven polja Pogoj in ustrezni kriterij za omejitev poiščemo (npr. samo eno stroškovno mesto). Kadar želimo 

celotni izpis, pustimo polje Pogoj prazno. 
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1.1.1.3.11.1.1.3.11.1.1.3.11.1.1.3.1 IzpisIzpisIzpisIzpis    

Pri navadni vrsti izpisa program po kliku na ta gumb prične s tiskanjem na tiskalnik. 

Če smo izbrali vrsto izpisa, ki je namenjena izpisu v wordov dokument (RTF predloga) se po kliku na gumb Izpis začne 

pripravljati wordov (.doc) dokument. Takšnega lahko v Wordu še dodatno oblikujemo, dopisujemo, shranimo in počnemo 

vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih. 

1.1.1.3.21.1.1.3.21.1.1.3.21.1.1.3.2 OgledOgledOgledOgled    

Po vnosu izpisnih pogojev lahko s pritiskom na gumb Ogled  pogledamo rezultate na ekranu.  

 

 Slika 9 

 

Če gre za navadno vrsto izpisa, nam program po pritisku na ta gumb pokaže prvo stran izpisa (slika 9). Pri ekranskem 

pregledu izpisa si lahko pomagamo z naslednjimi ikonami: 

 - skok na prvo stran, 

 - skok za eno stran nazaj, 

 - po pritisku na to ikono vpišemo številko strani, na katero naj program skoči, 

 - skok za eno stran naprej, 

 - skok na zadnjo stran, 

 - velikost prikazanega izpisa, 

- prikaz ene, dveh ali štirih strani na ekranu (prikaz je odvisen od izbrane velikosti prikazanega izpisa), 
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- takojšen izpis vseh strani na privzeti tiskalnik, 

- tiskanje na privzeti tiskalnik z možnostjo omejitve izpisa strani od – do ter vpisom števila kopij, 

- takojšen izpis prikazane (ene) strani na privzeti tiskalnik,  

- menjava tiskalnika oziroma nastavitev začasno privzetega tiskalnika (sprememba velja samo za čas, ko smo 

prijavljeni v program), 

- iskanje določenega iskalnega niza na izpisu. Po priklicu funkcije dobimo možnost naslednjih nastavitev: 

 IšIšIšIšččččiiii - v to polje vpišemo iskalni pojem (npr. Grad); 

NaprejNaprejNaprejNaprej - v kolikor je izbrana ta nastavitev, bo program začel iskanje od točke, kjer se nahajamo do prvega polja, ki ustreza 

pogoju; 

NazajNazajNazajNazaj - iskanje poteka nazaj od točke, kjer smo poklicali to funkcijo (proti začetku seznama) do prvega polja, ki ustreza 

pogoju; 

PoišPoišPoišPoiščččči vsei vsei vsei vse - program išče od začetka seznama po celem stolpcu in poudari vse tekste, ki ustrezajo iskalnemu pogoju ter se 

postavi na prvega; 

Upoštevaj velike/maleUpoštevaj velike/maleUpoštevaj velike/maleUpoštevaj velike/male - v kolikor je okence označeno, bo program ločil med velikimi in malimi črkami v iskalnem nizu 

(preskoči besedo GRAD, označi pa vse vrstice z besedo Grad), v nasprotnem upošteva vse najdene besede ne glede na 

velikost črk; 

Samo zaSamo zaSamo zaSamo začčččetek poljaetek poljaetek poljaetek polja - v kolikor je okence označeno, potem bo program iskal iskani pojem samo na začetku besedila (Grad 

d.d., ne pa Delniška družba Grad), v nasprotnem primeru pa po celem besedilu v stolpcu. Pri tem je smiselno stolpec 

sortirati (dvokliknemo naslov, ki je zelene barve, da se pobarva rdeče); 

Izvedi filterIzvedi filterIzvedi filterIzvedi filter – s potrditvijo filtriranja program iskalni niz poišče po izpisu in prikaže samo še strani, na katerem se nahaja  

(eden ali več) iskalni niz. Po končanem filtriranju imamo možnost izpisa samo strani, na katerih se nahaja iskalni niz;   

Zbriši oznakeZbriši oznakeZbriši oznakeZbriši oznake - če smo pri predhodnem iskanju imeli vključeno funkcijo Poišči vse in so najdeni podatki označeni 

(poudarjene črke), bomo s pritiskom na ta gumb predhodno označitev razveljavili; 

- izvoz podatkov. Podroben opis najdemo v poglavju Tiskanje.Nastavitve.IzvozTiskanje.Nastavitve.IzvozTiskanje.Nastavitve.IzvozTiskanje.Nastavitve.Izvoz. 

 - izhod iz funkcije Ogled. 

Funkcija Ogled ima še nekaj možnosti, do katerih pa ne pridemo preko ikon, ampak s pomočjo miške. Tako lahko po 

prikazu ogleda izpisa s pritiskom na levi gumb miške izberemo področje izpisa, ki ga želimo povečati, ali pa držimo srednji 

gumb miške, tako da si s premikanjem miške ogledujemo izpis od roba do roba. Prav tako lahko s pritiskom na desni gumb 

miške na ekran prikličemo meni z vsemi zgoraj opisanimi možnostmi ogleda. 

Če smo izbrali vrsto izpisa, ki je namenjena izpisu v wordov dokument (RTF predloga) se po kliku na gumb Ogled začne 

pripravljati wordov (.doc) dokument. Takšnega lahko v Wordu še dodatno oblikujemo, dopisujemo, shranimo in počnemo 

vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih. 

 



IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

1.1.1.3.31.1.1.3.31.1.1.3.31.1.1.3.3 NastavitveNastavitveNastavitveNastavitve    

S pritiskom na gumb Nastavitve dobimo na ekranu naslednje možnosti (slika 10): 

 

 Slika 10 

 

IZVOZ - podatke, ki so prikazani v posameznem poročilu lahko izvozimo v datoteko. Tip datoteke je lahko ASCII (končnica 

TXT), Foxpro (končnica DBF), Excel (končnica XLS), Adobe PDF (končnica PDF) ,slika v formatu TIFF (končnica TIF) ali datoteka 

tipa XML (končnica XML). Podatke izvozimo tako, da pri posameznem poročilu namesto na izpis ali ogled kliknemo na 

gumb Nastavitve in nato na Izvoz. Vnesti moramo ime datoteke in izbrati enega od možnih tipov. Ko izbiramo imenik in ime 

kamor bomo shranili datoteko, pazimo, da pomotoma ne 'povozimo' kakšne že obstoječe datoteke. Izvoz v ASCII nam 

shrani izpis v tekstovni obliki, ki ga lahko kasneje pregledujemo s kakšnim od urejevalnikov teksta (na primer Notepad). 
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Izvoza v Foxpro in Excel sta namenjena bolj veščim uporabnikom, ker moramo v nastalih datotekah sami najti stolpce, v 

katerih so za nas pomembni podatki (slika 11).  

 

 Slika 11 

 

� Da bo deloval izvoz v PDF, moramo predhodno instalirati še dodatno programsko opremo. Ena možnost je, da 

instaliramo tiskalniški gonilnik Adobe Generic Postscript printer driver in program GhostScript. Oba lahko najdete 

na spletnih straneh proizvajalcev. Ob instalaciji tiskalniškega gonilnika Adobe Generic Postscript printer driver 

moramo temu obvezno dati naziv 'GENERIC POSTSCRIPT PRINTER'. GhostScript je trenutno obvezno potrebno 

instalirati na direktorij c:\gs\. Druga možnost je, da instaliramo kakšnega od tiskalniških gonilnikov, ki 

neposredno kreirajo PDF datoteko. V tem primeru izvoza seveda ne delamo preko gumba Izvoz, ampak najprej 

izberemo ta tiskalniški gonilnik in nato kliknemo na gumb Izpis. V kolikor želimo omogočiti tudi iskanje v PDF 

datoteki, potem mora biti v imenu tiskalniškega gonilnika vsebovana tudi beseda PDF, saj v nasprotnem primeru 

ni možno iskanje po dokumentu (v tem primeru program pripravi sliko, po kateri pa ni možno iskanje). 

Dobljeno datoteko lahko pošljemo tudi po elektronski pošti. V tem primeru postavimo kljukico v polje Pošlji po elektronski 

pošti in vpišemo prejemnikov naslov elektronske pošte. Če imamo pri poslovnih partnerjih vpisane tudi naslove 

elektronske pošte, lahko kliknemo na gumb Izberi in v šifrantu poslovnih partnerjev izberemo prejemnika. Nato kliknemo 

na gumb Potrditev. Če smo postavili kljukico v polje Odpri prejemnika elektronske pošte, nas bo program postavil v 

program, ki ga sicer uporabljamo za pošiljanje elektronske pošte.  
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Tam bo že pripravljena pošta za pošiljanje skupaj z datoteko kot priponko. Če pa te oznake ne vpišemo, bo program sam 

poslal datoteko na elektronski naslov prejemnika. Če postavimo kljukico v polje Kompresiraj prilepljene datoteke, bo 

program datoteko pred pošiljanjem stisnil z gradovim programom Wkompres. To pomeni, da prejemnik za odpiranje te 

datoteke potrebuje Gradov program Wkompres, ki je del instalacije kateregakoli gradovega programa (datoteko lahko 

odpremo tudi s programom WINZIP). 

Program omogoča tudi elektronsko podpisovanje dokumentov (običajno datoteka tipa XML za poročanje podatkov na AJPES 

ter DURS) ter enkripcijo podatkov (kodiranje). Tako program v primeru potrditve (v obliki »kljukice«) elektronskega podpisa 

v nadaljevanju od nas zahteva izbor ustreznega elektronskega podpisa ter vpisa šifre. V primeru, da elektronsko podpisano 

datoteko pošiljamo direktno na elektronski naslov, moramo najprej označiti možnost pošiljanja na elektronski naslov in v 

nadaljevanju vpisati ustrezen elektronski naslov. Tako elektronsko podpisano datoteko ne moremo pošiljati preko 

posebnih programov (npr. Ajpes Odjemalec), saj ti programi od nas avtomatsko zahtevajo elektronsko podpisovanje, kar 

pa je nesprejemljivo, saj je datoteka že ustrezno podpisana. 

Kot omenjeno, program omogoča tudi enkriptiranje oziroma kodiranje poslanih podatkov. Pred pošiljanjem takšnih 

dokumentov je potrebno predhodno zagotoviti prejem ustreznih javnih ključev med pošiljateljem in prejemnikom 

kodiranega dokumenta. Sam postopek enkriptiranja dokumenta je enostaven, saj najprej  vključimo enkripcijo in v 

nadaljevanju vpišemo ali izberemo pot ter ime datoteke, kjer se nahaja certifikat za enkriptiranje. 

KAKOVOST: področje je namenjeno nastavitvi ogleda poročila  ter določitvi kakovosti in hitrosti izpisov.  

� napredni ogled: z odstranitvijo oznake (kljukice) za napredni ogled program omogoči samo osnovni ogled brez dodatnih 

možnosti (npr. izvoz, menjava tiskalnika, izpis trenutne strani ipd.). Osnovni ogled uporabimo v primeru, ko imamo 

zaradi posebnosti izpisa težave pri ogledu podatkov. Prikaz osnovnega ogleda velja samo za čas prijave v program.  

� kvaliteta izpisa: z določitvi števila točk izpisa na enoto (DPI) določimo kvaliteto izpisa in posledično hitrost tiskanja. 

Nižja številka pomeni manj kvaliteten izpis in posledično hitrejše printanje. 

TISKALNIK: gumb je namenjen nastavitvam tiskalnika. Sam način nastavitev je enak nastavitvam tiskalnika v sistemu Oken 

(Windows). 

TISKANJE OD - DO : po pritisku na gumb se nam odpre okno privzetega gonilnika (driverja) za tiskanje, kjer imamo možnost 

vnesti meje izpisa od strani do strani, prav tako pa tudi število kopij izpisa. Vnosna polja so odvisna od instaliranega 

gonilnika in instalirane verzije Windows. 

VRSTNI RED TER VSI IZPISI: Po pritisku na gumb Vrstni red  dobimo na ekranu dve okni, kjer so v levem prikazani izbrani 

izpisi, medtem ko so na desni prikazani izločeni izpisi. Podrobneje si preberimo v poglavju Oblikovanje izpisov. 

GRAFIKON – vsak program vsebuje določeno število že pripravljenih grafov, ki so pripravljeni pri izpisih, kjer je to najbolj 

smiselno in potrebno. To, ali ima določen izpis možnost priprave podatkov v obliki grafa, pa je razvidno že po izboru vrste 

izpisa, kjer se v oknu prikaže ustrezen indikator. V kolikor je za izbrani izpis pripravljen samo en graf (slika 12),  se po 

pritisku na gumb Grafikon prikaže graf, v nasprotnem primeru pa lahko najprej izberemo ustrezen tip grafa. 
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 Slika 12 
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 Po prikazu grafa na ekran se v menijski vrstici pojavi dodatni meni Grafikon (slika 13). Meni vsebuje možnost predogleda 

izpisa ter samega izpisa grafa, hkrati pa imamo možnost shraniti vse spremembe, ki smo jih napravili na  originalnem grafu 

(tip grafa, razmerja, ...).  

 

 Slika 13 

 

 

Podroben opis dela z grafikonom je opisan v poglavju Izvoz podatkov iz poročila v grafikon. Osnovni pogoj za ogled in izpis 

grafa je instaliran program Microsoft Graph, ki je del kompleta Microsoft Office.  

POTRDITEV, PREKLIC - ta dva gumba sta namenjena potrditvi oziroma preklicu funkcije Tiskanje. 

Na nekaterih oknih za izbiro izpisa opazimo tudi gumb  (v obliki tabele). Klik na ta gumb odpre tabelo (ali več tabel) 

ustreznih podatkov, ki ima poleg vseh  funkcij, opisanih v poglavju NaNaNaNaččččin dela v Gradovih oknih in dela v Gradovih oknih in dela v Gradovih oknih in dela v Gradovih oknih še dodatne možnosti, 

med drugim tudi pripravo podatkov za prenos v druge programe (npr.Excel,..). Način priprave in obdelave podatkov je 

identičen, kot je opisan v poglavju Iskanje, opis gumba Napredno iskanje. 
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1.1.1.41.1.1.41.1.1.41.1.1.4 IZVOZIZVOZIZVOZIZVOZ    

Funkcija Izvoz je namenjena prepisu podatkov v datoteko drugačnega formata za nadaljnjo obdelavo z drugimi programi 

(npr. Excel, Lotus). Po pritisku na to funkcijo najprej izberemo imenik, kamor želimo shraniti podatke, nato vpišemo ime 

datoteke, izberemo tip datoteke in potrdimo. 

1.1.1.51.1.1.51.1.1.51.1.1.5 IZREŽIIZREŽIIZREŽIIZREŽI, KOPIRAJ, KOPIRAJ, KOPIRAJ, KOPIRAJ, PRILEPI, PRILEPI, PRILEPI, PRILEPI     

Zgoraj naštete funkcije se na splošno uporabljajo v sistemu Okna (Windows), zato jih bomo na tem mestu samo delno 

opisali. 

Funkcija Izreži je namenjena situacijam, ko želimo izbran tekst prenesti iz enega dela zapisa v drugi. Postopek je naslednji: 

z miško označimo tekst, ki ga želimo prenesti, v meniju Urejanje izberemo funkcijo Izreži, se postavimo na mesto, kamor 

želimo prenesti tekst in uporabimo funkcijo Prilepi (preko menija Urejanje). Program je v tem primeru prenesel izbrani tekst 

na želeno mesto. Ker se funkcija Prilepi uporablja samo v kombinaciji s funkcijo Izreži, smo s tem primerom obrazložili tudi 

pomen funkcije Prilepi. 

Funkcija Kopiraj pa je uporabna takrat, ko želimo izbrani tekst prekopirati na neko drugo mesto. Postopek izbora teksta je 

enak kot pri funkciji Izreži, s to razliko, da program osnovni izbrani tekst ne pobriše za seboj, ampak ga pusti na pravem 

mestu. 

Zgoraj opisane funkcije se ne uporabljajo pogosto, so pa zelo praktične v posameznih primerih. 
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1.1.1.61.1.1.61.1.1.61.1.1.6 DELO Z  BLOKOMDELO Z  BLOKOMDELO Z  BLOKOMDELO Z  BLOKOM    

Pri delu s podatki je prisotna tudi potreba po izvozu podatkov. Ker v določenih primerih ne potrebujemo celotne baze 

podatkov, je potrebno želene podatke najprej označiti v tako imenovani blok. Podatke lahko označujemo v blok samo v 

primerih, ko imamo pred seboj odprto okno s podatki (torej okno, kjer lahko vnašamo oziroma popravljamo podatke). 

Postopek označitve pa je naslednji: najprej miškin kazalec postavimo na polje, ki označuje levi zgornji del bloka in 

pritisnemo na levi gumb miške, nato pa se prestavimo v polje, ki bo označevalo desni spodnji del bloka. Pred potrditvijo z 

gumbom na miški, moramo pritisniti in držati tipko SHIFT (slika 14).  

 

 Slika 14 
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Tako se bo blok označil z rumeno barvo. V kolikor smo v meniju Urejanje oziroma po pritisku na desni gumb na miški izbrali 

Kopiranje bloka, si program zapomni vsebino bloka, ki ga nato lahko prenesemo v programe za urejanje teksta (Word, 

Beležnica, Excel,...) (slika 15).  

 

 Slika 15 

 

Pri izboru možnosti Graf se vključi program Microsoft Graph, ki je del kompleta Microsoft Office. Način dela s programom 

Graf je opisan v navodilih, ki ste jih prejeli ob nakupu kompleta Microsoft Office oziroma jih lahko kupite v najbližji trgovini 

z računalniško literaturo. Posebnost pa je priprava tako imenovanega tridimenzionalnega grafa (3D), kjer moramo izbrati 

podatke iz dveh različnih oken. Po označitvi podatkov za graf v prvem oknu se prestavimo v drugo okno, kjer moramo pred 

označitvijo bloka označiti tudi stolpce, ki bodo prikazani na grafu. To naredimo tako, da se postavimo na izbrani stolpec, 

pritisnemo desni gumb na miški ter izberemo Oznaka za graf. Ime stolpca se bo obarvalo rumeno in v grafu se bodo 

prikazali samo seštevki vrednosti iz rumeno obarvanih stolpcev.V nadaljevanju imamo na voljo še dodatno možnost: 

kopirati blok (tudi 3D) in ga prenesti v drug program. Če je v bloku tudi polje s številčnimi vrednostmi, lahko iz podatkov v 

bloku pripravimo graf. Do izbora lahko pridemo tako, da postavimo miškin kazalec na označen blok in pritisnemo desni 

gumb na miški oziroma preko menija Urejanje.  

Blok lahko uporabljamo tudi v oknih, kjer v seznamu podatkov izbiramo določene podatke na ta način, da jih označujemo s 

kljukico (na primer izbor plačilnih nalogov). Če moramo označiti večje število vrstic, ki se držijo skupaj, lahko kliknemo na 

polje za označevanje v prvi vrstici, nato pritisnemo tipko SHIFT, jo držimo in kliknemo na polje za označevanje v zadnji 

vrstici. Na ta način se bodo označile tudi vse vmesne vrstice. 
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1.1.1.71.1.1.71.1.1.71.1.1.7 IZVOZ PODATKOV IZ POROIZVOZ PODATKOV IZ POROIZVOZ PODATKOV IZ POROIZVOZ PODATKOV IZ POROČČČČILA V GRAFIKONILA V GRAFIKONILA V GRAFIKONILA V GRAFIKON        

Izvoz podatkov v grafikon iz poročila je namenjen grafičnemu prikazu podatkov iz poročila. V večini primerov že 

pripravljenih grafikonov se podatki na grafikonu razlikujejo od tistih na poročilu, vendar ne v vsebinskem pomenu (npr. 

vrednost seštevka kartice konta na poročilu mora biti enaka vrednosti seštevka na grafikonu). Podatki se razlikujejo v tem, 

da jih je na poročilih več (npr. na kartici konta so razvidni podatki posamičnih vknjižb za konto, kar pa za grafikon ne pride 

v poštev, ker bi bilo podatkov preveč, zato je programer predvidel na grafikonu le seštevke teh vknjižb po kontih za 

določeno obdobje).  

Za posamezno poročilo je možno izdelati več grafikonov, odvisno od vsebine in pomena podatkov na poročilu. Za 

dodajanje in spreminjanje grafikonov na poročilu moramo biti prijavljeni s sistemskim pooblastilom, v nasprotnem primeru 

grafikonov ne moremo dodajati niti spreminjati (spreminjati v smislu spreminjanja in dodajanja polj iz poročil). Ne glede na 

to, s kakšnim pooblastilom smo prijavljeni, pa lahko spreminjamo na že izrisanem grafikonu vse lastnosti grafikona (za 

podrobnejša navodila si preberite navodila za delo z MS Graphom). Od omenjenih sprememb si izvoz v grafikon lahko 

zapomni naslednje: 

� naslov grafikona, 

� naslov x osi, 

� naslov y osi, 

� naslov z osi, 

� tip grafikona, 

� legenda  in njena pozicija, 

� format z osi, 

� tip skale na z osi, 

� položaj podatkov-v vrsticah ali stolpcih, 

� prikaz podatkov na grafikonu. 

 

� Za delo z grafikoni je potrebno imeti na lokalnem računalniku instaliran program za grafični prikaz podatkov. 

Večina novejših računalnikov ima že instaliran program Microsoft Graph, ki se instalira namestitvi paketa 

Microsoft Office. Če tega programa nimamo instaliranega, nam bo onemogočeno prikazovanje podatkov v obliki 

grafa. 
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1.1.1.81.1.1.81.1.1.81.1.1.8 OPIS DELA Z GRAFIKONOMOPIS DELA Z GRAFIKONOMOPIS DELA Z GRAFIKONOMOPIS DELA Z GRAFIKONOM    

Nekatera poročila so pripravljena za grafični prikaz podatkov, medtem ko druga niso. Za boljši pregled nad tem se pri tistih 

poročilih, ki imajo tudi grafični prikaz podatkov, pojavi ikona v obliki grafa (slika 16).  

 

 Slika 16 
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S klikom na ikono se na ekranu pokaže grafikon, ki je prvi na seznamu za konkretno poročilo. V primeru, da želimo 

prikazati nek drug grafikon za isto poročilo, lahko pridemo do njega s pritiskom na gumb Nastavitev. Odpre se nam novo 

okno (slika 17), kjer z izbiro gumba Grafikon izberemo poljuben grafikon za prikaz (slika 18).  

 

 Slika 17 
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 Slika 18 

 

 

Omenjena slika se pokaže pod pogojem, da je za izbrano poročilo predviden več kot en graf ali pa pod pogojem, da smo 

prijavljeni s sistemskim pooblastilom. Če smo prijavljeni s sistemskim pooblastilom se nam pokažejo tudi gumbi Dodaj 

grafikon, Popravi zapis in Briši grafikon. Če smo prijavljeni z navadnim pooblastilom nimamo možnosti izbire omenjenih 

gumbov, tako da imamo le možnost potrditve izbire oziroma spremembe vrstnega reda in števila grafikonov. Z vrstnim 

redom tudi vplivamo, kateri grafikon bo privzeti grafikon in se bo prikazal s klikom na ikono za grafikon. 
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S potrditvijo se na ekranu prikaže izbrani grafikon za izbrano poročilo (slika 19). 

 

 Slika 19 
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Poleg prikaza grafikona, se je pojavil tudi meni Grafikon z naslednjimi opcijami: Urejanje grafikona, Shrani spremembe, 

Predogled tiskanja in Tiskanje (slika 20).  

 

 Slika 20 
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1.1.1.8.11.1.1.8.11.1.1.8.11.1.1.8.1 Urejanje grafikonaUrejanje grafikonaUrejanje grafikonaUrejanje grafikona    

 

Z izbiro tega menija se požene program MS Graph, v katerem je možno urejati izbrani grafikon (slika 21). 

 

 Slika 21 
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V MS Graphu lahko grafikon po želji spremenimo (postopek urejanja je podrobneje napisan v navodilih za MS Graph, 

oziroma v pomoči za MS Graph) (slika 22).  

 

 Slika 22 

 

 

Po končani spremembi grafikona v MS Graphu izberemo meni Datoteka.KonDatoteka.KonDatoteka.KonDatoteka.Konččččaj in se vrni v »«aj in se vrni v »«aj in se vrni v »«aj in se vrni v »«. Z izbiro tega menija 

končamo delo v MS Graphu ter spremembe zapišemo v sam grafikon na poročilu. 
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1.1.1.8.21.1.1.8.21.1.1.8.21.1.1.8.2 Shrani spremembeShrani spremembeShrani spremembeShrani spremembe    

Z izbiro tega menija shranimo spremembe, ki smo jih naredili v MS Graphu za izbrani grafikon. V tem primeru bi se grafikon 

vedno izrisoval v obliki, kot je to razvidno na sliki 30 (govorimo le v obliki, na pa tudi v vsebini, torej vrednosti podatkov. 

Opisani grafikon iz slike 30 bi z drugimi podatki prikazoval druge vrednosti podatkov, vendar bi po obliki spominjal na 

opisanega). 

Meni Shrani spremembe torej ne shrani grafikona kot takega, pač pa le naslednje spremembe: 

� naslov grafikona, 

� naslov x osi, 

� naslov y osi, 

� naslov z osi, 

� tip grafikona, 

� legenda  in njena pozicija, 

� format z osi, 

� tip skale na z osi 

� položaj podatkov-v vrsticah ali stolpcih, 

� prikaz podatkov na grafikonu. 

1.1.1.8.31.1.1.8.31.1.1.8.31.1.1.8.3 Predogled tiskanjaPredogled tiskanjaPredogled tiskanjaPredogled tiskanja     

Ta meni je namenjen predogledu grafikona. 

1.1.1.8.41.1.1.8.41.1.1.8.41.1.1.8.4 TiskanjeTiskanjeTiskanjeTiskanje     

Z izborom tega menija izpišemo posamezen grafikon na papir. 

1.1.1.91.1.1.91.1.1.91.1.1.9 IZHODIZHODIZHODIZHOD    

Kot že samo ime pove, je ta funkcija namenjena zaključku dela s programom. Program lahko zapustimo na dva načina: v 

meniju Urejanje izberemo funkcijo Izhod oziroma v skrajnem desnem kotu ekrana pritisnemo na gumb . 

1.1.1.101.1.1.101.1.1.101.1.1.10 DODATNE FUNKCIJSKE TIPKEDODATNE FUNKCIJSKE TIPKEDODATNE FUNKCIJSKE TIPKEDODATNE FUNKCIJSKE TIPKE    

Za potrebe posebnih obdelav podatkov se včasih za postavkami Izreži, Kopiraj in Prilepi dodatno pojavijo nove postavke. V 

tem primeru se tudi v Standardni orodni vrstici pojavijo ustrezne ikone. Do teh obdelav lahko pridemo tri načine: 

� v meniju Urejanje izberemo potrebno obdelavo,  

� pritisnemo na funkcijsko tipko F7 ali F8 ali F9, 

� pritisnemo ikono  ali  ali .  

 

 Kakšno funkcijo ima posamezna ikona pa je odvisno od obdelave do obdelave, zato je najbolje, da to preberemo v 

navodilih za uporabo posameznega programa. Funkcijo posamezne ikone pa lahko razberemo tudi v meniju Urejanje. 
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1.1.21.1.21.1.21.1.2 OKNAOKNAOKNAOKNA    

Meni Okna je namenjen osnovnemu delu s programom (slika 23). Njegove funkcije se uporabljajo na enak način kot na 

primer v programu za obdelavo teksta WORD. Trenutno meni sestavljata dve funkciji: Uredi ter Kroži. Na splošno se ti dve 

funkciji uporabljata samo v primerih, ko imamo odprtih več oken hkrati. Zaradi lažjega razumevanja si oglejmo uporabo 

funkcij na naslednjem primeru. V programu imamo hkrati odprta okna za vnos postavk, šifrant kontov ter šifrant 

stroškovnih mest. Z zagonom funkcije Uredi bo program vsa tri aktivna okna enakomerno razdelil po ekranu. S prikazom 

vseh treh oken hkrati pa nastopi situacija, ko želimo izbrati določeno okno. To lahko naredimo na dva načina: običajno 

okno izberemo s pritiskom na miško ali v primeru, ko nam miška ne deluje, izberemo funkcijo Kroži, ki nas vsakič prestavi v 

naslednje okno. Funkcija Kroži je uporabna kadar se okna med seboj prekrivajo, saj tako lahko pridemo tudi do prekritega 

okna. 

 

 Slika 23 
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1.1.31.1.31.1.31.1.3 POMOPOMOPOMOPOMOČČČČ    

Kot nam že ime menija pove, je le ta namenjen  pomoči uporabniku programa ob nejasnih situacijah. Meni je sestavljen iz 

treh menijev: Teme pomoči, Internet ter Vizitka (slika 24). 

 

 Slika 24 

 

 

1.1.3.11.1.3.11.1.3.11.1.3.1 TEME POMOTEME POMOTEME POMOTEME POMOČČČČ IIII     

Meni Teme pomoči je namenjen takojšnjemu prikazu želene pomoči, ko smo naleteli na določen problem oziroma želimo 

podrobnejši opis posameznega polja, postopka. Samo rokovanje s tem menijem je enako kot v vseh Windows programih, 

zato bomo opisali samo osnovne postavke (slika 25). Po izboru tega menija dobimo na ekran okna za prikaz pomoči. Okno 

na levi strani z zavihki Vsebina, Indeks in Iskanje je namenjeno iskanju določene vsebine, v oknu na desni strani pa se 

prikazujejo poglavja, ki se nanašajo na iskano vsebino. Zavihki Vsebina, Indeks in Iskanje omogočajo iskanje vsebin na 

različne načine. Če je izbran zavihek Vsebina, se v spodnjem oknu nahaja kazalo poglavij pomoči. Ko kliknemo na neko 

poglavje, se v desnem oknu prikaže vsebina tega poglavja.  

Po izboru zavihka indeks dobimo na ekran vrstico, v katero vpišemo željen pojem, o katerem želimo zvedeti več podatkov. 

Program sproti, ko vpisujemo, v spodnjem oknu prikazuje polja, ki ustrezajo iskalnemu pojmu (npr. funkc). Ko v spodnjem 

oknu najdemo želeni pojem (npr. funkcije, ki jih dosežemo preko tipk), izberemo to polje in pritisnemo na gumb Prikaži.  
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Program nam v  desnem oknu odpre prvo poglavje, v katerem najde iskani pojem, na koncu pa tudi vse ostale teme pomoči, 

ki ustrezajo iskalnemu pojmu. Na tem mestu ponovno lahko izbiramo med posameznimi temami in jih lahko pregledujemo 

preko ekrana.   

Če izberemo zavihek Iskanje in vpišemo iskani pojem, se v spodnjem oknu izpišejo naslovi poglavij, v katerih se ta pojem 

nahaja. Ko kliknemo na določeno poglavje, se v desnem oknu izpiše vsebina poglavja, v kateri je iskani pojem posebej 

označen vsakič, ko se pojavi. 

 Do te funkcije lahko pridemo tudi s pomočjo funkcijske tipke FFFF1 oziroma s pritiskom na gumb . 

 

 Slika 25 
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1.1.3.21.1.3.21.1.3.21.1.3.2 INTERNETINTERNETINTERNETINTERNET    

Meni je sestavljen iz raznih pomagal, kjer s povezavo preko interneta pridemo do koristnih informacij (slika 26). Osnovni 

pogoj za delovanje teh funkcij je omogočen direkten dostop do spleta (modemska oziroma kabelska povezava do 

posrednika spletnih storitev), kajti po zagonu vsake opcije se najprej odpre okno spletnega brskalnika (npr.Microsoft 

Explorer, Netscape, itd...) , s katerim v nadaljevanju dostopimo do posameznih strani na Gradovi spletni strani 

www.grad.si. Podrobnejše nastavitve za delo z internetom moramo predhodno nastaviti v meniju Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve 

delovanjadelovanjadelovanjadelovanja, mapa Internet. 

 

 Slika 26 

 

 

1.1.3.2.11.1.3.2.11.1.3.2.11.1.3.2.1 MeseMeseMeseMeseččččna obvestilana obvestilana obvestilana obvestila     

Podjetje Grad d.d. mesečno obvešča vse svoje uporabnike o novostih glede programov preko obvestil GPC. Vsa obvestila 

so objavljena tudi na spletni strani, do katerih lahko neposredno pridemo s pomočjo te funkcije. Po prikazu tabele z vsemi 

obvestili izberemo ustrezno številko, ki jo lahko pregledamo preko ekrana oziroma izpišemo na tiskalnik. 
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1.1.3.2.21.1.3.2.21.1.3.2.21.1.3.2.2 VprašanjaVprašanjaVprašanjaVprašanja    

Pri delu s programom si postavljamo takšna in drugačna vprašanja. Večino odgovorov najdemo v navodilih za uporabo 

programa, pa tudi v samem programu v meniju PomoPomoPomoPomočččč.Vizitka.Novosti.Vizitka.Novosti.Vizitka.Novosti.Vizitka.Novosti, kjer so opisane vse novosti v programu od izdaje 

navodil naprej. Poleg vseh teh pomagal je na Gradovi spletni strani odprta mapa Vprašanja, ki je namenjena tehnični 

podpori za delo s programi. Tako nas program po pritisku na menu Vprašanja postavi na spletno stran z vprašanji in 

odgovori o izbranem programu. V spodnjem delu so prikazana postavljena vprašanja in odgovori nanje, kjer lahko najdemo 

odgovore na zanimiva vprašanja in postopke. V kolikor med njimi ne najdemo odgovora na naše vprašanje, pritisnemo na 

gumb Novo vprašanje, kjer najprej vpišemo svoje osnovne podatke in na koncu vpišemo vprašanje. Po končanem vnosu 

pritisnemo na gumb Odpošlji. Odgovor bomo prejeli na elektronski naslov (če smo tako označili), hkrati pa se bo pojavil na 

tabli z vprašanji in odgovori in tako pomagal rešiti problem še komu. 

 

1.1.3.2.31.1.3.2.31.1.3.2.31.1.3.2.3 Namestitev zadnje verzijeNamestitev zadnje verzijeNamestitev zadnje verzijeNamestitev zadnje verzije    

Ta meni je namenjen samo tistim uporabnikom, ki imajo sklenjeno vzdrževalno ali najemno pogodbo za izbrani program in 

poravnane vse obveznosti. Skladno z vzdrževalno pogodbo je uporabnik upravičen do najnovejših verzij programov. Poleg 

prejema zgoščenke ali kompleta instalacijskih disket po pošti je možna posodobitev verzije programa tudi direktno preko 

spletne strani Grad d.d.. Podrobneje si preberimo v poglavju Instalacija z interneta.  

 

1.1.3.2.41.1.3.2.41.1.3.2.41.1.3.2.4 Povezava na daljavoPovezava na daljavoPovezava na daljavoPovezava na daljavo    

Če imamo dostop do interneta in naš sistem do dovoljuje, lahko vzpostavimo povezavo z gradovim programerjem in mu 

omogočimo dostop do našega računalnika na daljavo. Na ta način lahko v nekaterih situacijah zelo hitro rešimo problem, ki 

se je pojavil pri delu s programi. Ta opcija požene program ISL Light, ki gradovemu programerju omogoči dostop do 

računalnika preko interneta. Povezavo vedno vzpostavljamo le po dogovoru z gradovim programerjem. Na ekranu, ki ga 

dobimo po izboru te opcije v meniju, se nahajata gumba Poveži in Namestitev ISL. Če je program ISL Light na našem 

računalniku že nameščen, je gumb Poveži aktiven in samo kliknemo nanj za vzpostavitev povezave. Če gumb poveži, ni 

aktiven, to pomeni, da program ISL Light na našem računalniku še ni bil nameščen, zato najprej kliknemo na gumb 

Namestitev ISL. Po uspešnem zagonu programa ISL Light program zahteva vnos kode, ki jo po telefonu izvemo od 

gradovega programerja, s katerim vzpostavljamo povezavo. 
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1.1.3.31.1.3.31.1.3.31.1.3.3 VIZITKA VIZITKA VIZITKA VIZITKA ----  NOVOSTI V PROGRAMU NOVOSTI V PROGRAMU NOVOSTI V PROGRAMU NOVOSTI V PROGRAMU    

Meni Vizitka je samo kratek opis sistema ter osnovnih informacij o programu (slika 27). Na tem mestu najdemo podatke o 

imenu programa, njegovemu namenu, datumu zadnje spremembe, verziji, številu prijavljenih uporabnikov in ostale 

podatke, ki jih občasno potrebujemo. Hkrati pa je ta meni namenjen tudi prikazu vseh novosti v posameznem programu, ki 

so se zgodile od izdaje pisnih navodil. Novosti se nanašajo na program, v katerega smo se prijavili  in se nahajajo v 

datoteki novosti.txt, ki leži na imeniku izbranega programa (torej, novosti za program Vitez se nahajajo na izbranem trdem 

disku na imeniku Grad\Vitez). Po kliku na gumb novosti, se odpre ekran za ogled ali izpis novosti. Ogled ali izpis lahko 

omejimo glede na verzijo programa. Lahko tudi vpišemo nek iskalni niz (ključno besedo) in program bo izpisal novosti 

tistih verzij programa, v katerih se nahaja iskalni niz. Polja za vnos verzij in iskalni niz se aktivirajo šele, ko naredimo ogled 

vseh novosti.  

 

 Slika 27 
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1.21.21.21.2 POMIK PO PODATKIHPOMIK PO PODATKIHPOMIK PO PODATKIHPOMIK PO PODATKIH IN PREGLED ZAPISA IN PREGLED ZAPISA IN PREGLED ZAPISA IN PREGLED ZAPISA    
Ker je delovno okno premajhno za prikaz vseh podatkov, je potrebno poznati način premikanja po njem. Za premikanje po 

podatkih uporabljamo drsne trakove. Za hitrejši pomik na potrebne podatke pa si lahko pomagamo tudi na druge načine. 

Če pritisnemo na kombinacijo tipk CTRL + HOME ali z miško kliknemo na ikono , lahko skočimo na začetek delovnega 

okna, s kombinacijo tipk CTRL + END ali klikom na ikono  pa na konec delovnega okna.  Za premikanje levo in desno ter 

gor in dol po oknu (oziroma premikanje po poljih) se uporabljajo smerne tipke, za skok v desno tipka TAB  ter kombinacija 

tipk SHIFT in TAB za skok v levo. Pomagamo si lahko tudi tako, da pritisnemo srednji gumb miške (na ekranu se prikaže 

znak ) in jo vlečemo po delovni površini v želeno smer (s tem se v istih smereh premika jo podatki po ekranu).  

Za skok na izbrani podatek si lahko pomagamo tudi z možnostjo, ki nam jo nudi sistem za hitro iskanje (poglavje Iskanje). 

Ker so zapisi prikazani v tabeli, vseh podatkov enega zapisa običajno ne vidimo. Če želimo natančen prikaz podatkov 

določenega zapisa, se postavimo nanj in pritisnemo tipko ENTER ali z miško kliknemo na ikono . Zapis dobimo prikazan 

v obliki, kot smo ga vnesli. Enako dosežemo tudi z dvoklikom na izbranem zapisu. 
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1.31.31.31.3 OBLIKOVANJE IZPISOVOBLIKOVANJE IZPISOVOBLIKOVANJE IZPISOVOBLIKOVANJE IZPISOV    
Oblikovanje izpisov omogoča določitev vrstnega reda izpisov. Tako se v vseh programih v meniju 

Urejanje.Tiskanje.NastavitveUrejanje.Tiskanje.NastavitveUrejanje.Tiskanje.NastavitveUrejanje.Tiskanje.Nastavitve pojavita dva dodatna gumba: Vrstni red ter Vsi izpisi. Po pritisku na gumb Vrstni red  

dobimo na ekranu dve okni, kjer so v levem prikazani izbrani izpisi, medtem ko so na desni prikazani izločeni izpisi (slika 

28). Med obema oknoma so umeščeni gumbi, s pomočjo katerih prenašamo izpise med obema oknoma. Prav tako lahko po 

izboru izpisov določimo vrstni red prikaza le teh. To storimo tako, da z miškinim kazalcem pritisnemo in držimo na znaku 

pred izpisom in ga prenesemo na mesto, ki nam ustreza. Po pritisku na gumb Potrditev bo program upošteval samo izpise 

in vrstni red, ki smo jih izbrali. S pritiskom na gumb Vsi izpisi pa program ponovno prikaže vse možne izpise. Posebej je 

potrebno poudariti, da tudi po zamenjavi verzije programa ostanejo izbrani isti izpisi, kakor tudi vrstni red izpisov. Tako 

originalnega vrstnega reda izpisov ni moč priklicati nazaj. 

 

 Slika 28 
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1.41.41.41.4 NASTAVITEV STOLPCEVNASTAVITEV STOLPCEVNASTAVITEV STOLPCEVNASTAVITEV STOLPCEV IN UREJENOST PODATKOV IN UREJENOST PODATKOV IN UREJENOST PODATKOV IN UREJENOST PODATKOV    
V programu je izgled podatkov, ki jih obdelujemo v naprej pripravljen. Če nam urejenost stolpcev in podatkov ni všeč, si jo 

lahko prilagodimo. Program v prvi vrstici delovnega okna izpiše ime posameznega stolpca - naziv stolpca. Z miško lahko 

vršimo različne prilagoditve. 

1.4.11.4.11.4.11.4.1 UREJANUREJANUREJANUREJANJE STOLPCEVJE STOLPCEVJE STOLPCEVJE STOLPCEV    

Če želimo zamenjati vrstni red stolpcev, lahko kliknemo na določen stolpec in držimo levi gumb na miški pritisnjen, 

medtem ko vlečemo miško po podlagi levo ali desno, lahko premaknemo celoten stolpec na mesto, kjer želimo, da se nam 

vsebina tega stolpca prikazuje. Takšen način premikanja stolpcev je lahko v oknih z velikim številom stolpcev nekoliko 

težaven, zato lahko vrstni red spremenimo tudi drugače. Za spremembo vrstnega reda z desnim gumbom miške kliknemo 

na naziv kateregakoli stolpca in v meniju, ki se odpre, izberemo Premakni stolpec. Odpre se okno s seznamom vseh 

stolpcev, njihovo razporeditev pa lahko spreminjamo na dva načina: kliknemo na gumb pred nazivom stolpca in ga 

'povlečemo' na želeno pozicijo ali pa kliknemo na naziv stolpca, v polje pozicija vpišemo zaporedno številko pozicije, na 

kateri naj se nahaja ta stolpec in kliknemo na gumb Premakni (slika 29). Ko smo nastavili vrstni red, kliknemo na gumb 

potrditev. 

 

 Slika 29 
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Z izborom Premakni stolpec si lahko pomagamo tudi v primeru, ko moramo najti določen stolpec v oknu z zelo velikim 

številom stolpcev. Namesto iskanja stolpca s premikanjem levo in desno, lahko izberemo Premakni stolpec, kjer v seznamu 

precej hitreje najdemo iskani stolpec. Kliknemo na naziv stolpca ter nato na gumb Potrditev in program nas bo postavil na 

ta stolpec. 

V kolikor želimo določen stolpec razširiti, postavimo kazalec miške na mejo dveh stolpcev (pozicija miške se prikaže kot 

križec), pritisnemo in držimo levi gumb in z miško vlečemo po podlagi levo ali desno, dokler ne povečamo ali zmanjšamo 

stolpca na želeno velikost. 

V meniju Nastavitve.Nastavitve delovanjaNastavitve.Nastavitve delovanjaNastavitve.Nastavitve delovanjaNastavitve.Nastavitve delovanja lahko izberemo, naj se naše spremembe ohranijo za drugič ali pa jih 

prekličemo. 



 

IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 

1.4.21.4.21.4.21.4.2 UREDITEV UREDITEV UREDITEV UREDITEV PODATKOVPODATKOVPODATKOVPODATKOV    

Ko dobimo podatke na ekran so običajno na nek način urejeni (slika 30). Prikazani podatki so sortirani po stolpcu, katerega 

naziv je obarvan rdeče (če se stolpec imenuje Šifra in je obarvano rdeče, so podatki na ekranu urejeni po šifri). Nekateri 

nazivi stolpcev so zeleni. Z dvojnim klikom na ta stolpec zamenjamo sort prikazovanja podatkov (torej, če naredimo dvoklik 

na zelenem stolpcu Naziv, bo program vse podatke prikazal sortirane po nazivih). Vsi stolpci, ki so obarvani črno, pa niso 

vnaprej urejeni. Toda po pritisku na desni gumb miške, ko je kazalec postavljen na ime stolpca, izberemo vrstico Uredi po 

stolpcu  in program bo podatke v izbranem stolpcu trenutno uredil (urejanje lahko pri večji količini podatkov traja nekaj 

časa). Prav tako pa je možno urediti podatke po več stolpcih hkrati. Po tem, ko smo uredili prvi stolpec, se postavimo v nov 

stolpec, pritisnemo desni gumb na miški in v prikazanem meniju izberemo vrstico Dodaj stolpec k urejenosti. Na ta način 

lahko začasno uredimo več stolpcev hkrati. Primer: podatke v šifrantu poslovnih partnerjev najprej uredimo po stolpcu 

kraj, nato po nazivu in na koncu še po stolpcu ulica. Tako dobimo poslovne partnerje po abecedi znotraj istega kraja. 

 

 Slika 30 
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1.4.31.4.31.4.31.4.3 STATISTIKA PODATKOV V STOLPCUSTATISTIKA PODATKOV V STOLPCUSTATISTIKA PODATKOV V STOLPCUSTATISTIKA PODATKOV V STOLPCU    

S pritiskom na desni gumb miške, ko je kazalec postavljen na ime stolpca (npr. polje Znesek), nam bo program prikazal 

osnovne statistične podatke postavk, ki se nahajajo v izbranem stolpcu (slika 31). Te vrednosti pa so naslednje: ime 

stolpca, število postavk v stolpcu, vsota, najmanjša in največja vrednost, povprečje ter standardna deviacija. Podatki imajo 

dve obliki. V kolikor smo na tekstualnem stolpcu (npr. ime, priimek, kraj, ulica), nam statistika prikaže samo število 

postavk v stolpcu, v primeru, ko je polje numerično, pa nam program prikaže vse statistične podatke. Na določenih 

stolpcih, kjer se podatki nanašajo samo na eno postavko (npr. znesek bruto plače za enega zaposlenega), imamo tudi 

možnost, da prikažemo statistične podatke samo za eno postavko oziroma za vse postavke (npr. bruto znesek za vse 

zaposlene). 

 

 Slika 31 
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1.51.51.51.5 DELO BREZ UPORABE MIŠKEDELO BREZ UPORABE MIŠKEDELO BREZ UPORABE MIŠKEDELO BREZ UPORABE MIŠKE    
Delo s programom je v načelu možno tudi brez uporabe miške. Do vseh potrebnih obdelav lahko pridemo tudi tako, da 

uporabljamo le tipkovnico tako, kot to velja v vseh drugih programih pisanih za okolje Windows. Takšno delo je seveda 

zamudnejše, nekatera pomagala pa nam niso dostopna. V posameznih poglavjih so opisane kombinacije tipk, ki nas 

pripeljejo do izbranih postopkov. V tem pa so opisi nekaterih, ki jih redkeje uporabljamo. V večih primerih pridemo do 

situacije, ko moramo izbrati en način dela med več ponujenimi (npr. za pripravo temeljnice imamo na razpolago Po 

stroškovnih mestih  Da ali Ne). Če je ponujeni način pravi, vprašanje preskočimo s pritiskom na tipko TAB. Spremeniti 

ponujeni izbor je enostavno s pomočjo miške, kjer na željen izbor samo pritisnemo na levi gumb miške. V primeru, da je 

trenutno miška v okvari, lahko enako storimo s pomočjo tipkovnice, kjer se s puščico postavimo na željen izbor in 

pritisnemo tipko za presledek (Space).  

Način izbora posamezne postavke v meniju je enostaven s pomočjo miške, vendar lahko enako storimo tudi s pomočjo 

tipkovnice. Tako v primeru, ko želimo izbrati postavko Nastavitve delovanja (bodimo pozorni na podčrtano črko v postavki), 

enostavno pritisnemo podčrtano črko (v našem primeru bi pritisnili črko D). Podobna situacija se nam lahko pripeti pri 

samih obdelavah podatkov (vnos, popravljanje), kjer lahko do posameznih funkcij pridemo s pomočjo tipkovnice. Do 

izvršitve posamezne funkcije (Potrditev, Preklic, abc, 123, ...) pa v tem primeru pridemo s pritiskom na kombinacijo tipke 

Alt ter podčrtane črke. Tako v primeru, ko želimo (brez miške) potrditi določen vnos (Potrditev), pritisnemo hkrati na tipko 

Alt ter črko P. 
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1.61.61.61.6 PREVZEM TEPREVZEM TEPREVZEM TEPREVZEM TEČČČČAJNE LISTE Z INTERNETAAJNE LISTE Z INTERNETAAJNE LISTE Z INTERNETAAJNE LISTE Z INTERNETA    
Na nekaterih spletnih straneh (Banka Slovenije, Nova LB d.d., SKB d.d, ...) se nahajajo nekateri koristni podatki, ki jih 

uporabljamo pri svojem delu (slika 32). Programi omogočajo prevzem podatkov z internetnih strani, kjer se ti podatki 

nahajajo. Prevzem poteka s pomočjo protokolov. Posamezen protokol vsebuje naslov internetne strani in 'navodila', ki 

določajo, kateri podatki s te internetne strani naj se prepišejo v določena polja v datotekah Gradovih programov. Protokole 

lahko kreiramo sami, ker pa je ta postopek precej zapleten, bomo verjetno uporabili nekatere od že pripravljenih 

protokolov. Pomembno je poudariti, da se za vsak program (npr. Krona, Kočija, Kraljica, Cekin,...) nastavijo svoji protokoli. 

 

 Slika 32 
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1.6.11.6.11.6.11.6.1 PREVZEM TEPREVZEM TEPREVZEM TEPREVZEM TEČČČČAJNE LISTAJNE LISTAJNE LISTAJNE LISTEEEE    

Ko v izboru Šifranti izberemo Tečajno listo, se v glavnem meniju pojavi nova opcija Prevzemi. V tem izboru se nahajajo 

protokoli, ki smo jih določili za aktivne. Ko kliknemo na enega od teh protokolov, nam program prikaže podatke, ki jih s 

potrditvijo lahko prevzamemo v tečajno listo.  

Ko imamo vse to nastavljeno, lahko prevzemamo podatke z Interneta. Prevzamemo jih tako, da imamo odprt šifrant 

tečajnih list in kliknemo na izbor Prevzemi in nato izberemo ustrezen protokol. Odpre se okno s podatki, kjer so z rumeno 

barvo označeni podatki za prenos (slika 33). Če kliknemo na gumb Potrditev, se bodo ti podatki dodali v šifrant tečajnih list 

(za tiste tuje valute, za katere so vezne oznake pravilno vpisane). Če za nek datum in valuto tečaj že obstaja, nas program 

vpraša ali naj se ta podatek prepiše z novim. Če želimo videti internetno stran, kjer se nahajajo ti podatki, kliknemo na 

gumb Prikaži. 

 

 Slika 33 
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Da pa bomo lahko na ta način prevzemali podatke, je potrebno določiti aktivne protokole in vpisati določene podatke v 

šifrant tujih valut. Postopek je naslednji: na začetku je v izboru Prevzemi samo ena opcija: Protokoli. Ko jo izberemo, 

dobimo na ekran seznam delovnih protokolov (na začetku je ta seznam seveda prazen).  

V meniju Urejanje (oziroma v vrstici z ikonami) pa dobimo možnosti F7, F8 in F9 (slika 34).  

 

 Slika 34 
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F7 nas postavi na  internetno stran, s katere protokol jemlje podatke, F8 omogoča prevzem prednastavljenih protokolov 

med delovne, F9 pa osveži izbrane protokole, če je v njihovih nastavitvah z reinstalacijo programov prišlo do morebitnih 

sprememb. Ker na začetku še nimamo nobenega izbranega protokola, bomo izbrali F8 - Prevzem protokolov. Na ekran 

dobimo seznam možnih protokolov (slika 35). Naziv protokola nam opisuje, katere podatke ta protokol prevzema (na 

primer Banka Slovenije - nakupni - danes, Banka Slovenije - srednji tečaj - danes ...). Z F7 lahko pogledamo pripadajočo 

internetno stran, z F8 pa protokol prenesemo med delovne protokole. Ko smo vse protokole, ki so za nas zanimivi prenesli 

med delovne, se vrnemo v seznam delovnih protokolov, kjer pri vsakem protokolu izberemo popravljanje in postavimo 

kljukico v polje Protokol v uporabi. Vsi protokoli, ki imajo oznako Protokol v uporabi, se bodo prikazovali v izboru Prevzem. 

Enega od teh protokolov lahko označimo kot privzetega, kar pomeni, da bo dosegljiv tudi preko posebne ikone, ki se pojavi 

v orodni vrstici. 

 

 Slika 35 
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Nato v šifrantu tujih valut pri vsaki valuti vnesemo šifro protokola, ki se bo uporabljal za prevzem te valute in vezno oznako 

za prevzem tečajev z Interneta (slika 36). Protokol izberemo med protokoli, ki smo jih predhodno prenesli med delovne 

protokole, vezna oznaka pa je lahko numerična šifra valute ali njena znakovna okrajšava, ki pa je odvisna od vzdrževalca 

podatkov na svojih straneh. Ugotovimo jo lahko tako, da v šifrantu tečajnih list kliknemo na prevzem in nato na izbran 

protokol. Odpre se okno s podatki, ki jih lahko prevzamemo. Za nas zanimivi podatki so označeni z rumeno barvo, vezna 

oznaka valute pa je običajno v stolpcu koda. Na primer pri protokolih Banke Slovenije je koda (vezna oznaka) za euro 978, 

za ameriški dolar 840... Isto valuto imamo v šifrantu lahko pod večimi različnimi šiframi, ki jih prevzemamo z različnih 

tečajnih list (Banka Slovenije - nakupni tečaj, Banka Slovenije - srednji tečaj...). 

 

 Slika 36 

 

1.6.21.6.21.6.21.6.2 DEFINIRANJE PROTOKOLOVDEFINIRANJE PROTOKOLOVDEFINIRANJE PROTOKOLOVDEFINIRANJE PROTOKOLOV    

Protokol za prevzem podatkov z Interneta vsebuje URL naslov, kjer se ti podatki nahajajo in potrebne opise, kateri podatki 

naj se prevzamejo. Definiranje protokolov je precej zapleteno, zato smo pripravili kar nekaj prednastavljenih protokolov, ki 

bodo verjetno zadostili potrebam večine uporabnikov. Bolj vešči uporabniki lahko poizkusijo pripraviti svoj protokol, 

oziroma prekopirati obstoječi protokol v novega in nato narediti kakšne popravke. 
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Če želimo spreminjati protokole, se moramo v program prijaviti s sistemskim pooblastilom (v programu Ključ si nastavimo 

novo pooblastilo, kjer v tabeli pooblastil v vrstici Sistemsko pooblastilo vpišemo številko 2). V seznamu delovnih 

protokolov imamo zdaj možnost spreminjanja protokolov. Razlika je tudi v dodatnih funkcijskih tipkah. F9 ne pomeni več 

osvežitve protokolov, ampak kopiranje protokolov. Na ta način lahko enega od obstoječih protokolov kopiramo v novega in 

ga nato spreminjamo. Ko vnašamo šifro novega protokola se držimo naslednjih pravil: 

- prva številka v šifri naj bo 0, če gre za prevzem tečajne liste, oziroma 1, če gre za prevzem obrestnih mer. 

- protokoli, ki so sicer identični in se razlikujejo le v URL naslovu (na primer Nakupni tečaj pri Banki Slovenije za današnji 

datum in Nakupni tečaj pri Banki Slovenije za včerajšnji datum), naj se razlikujejo le v zadnjem znaku šifre. 

Pri posameznem protokolu je potrebno določiti naslednje podatke: 

-namen: opis, katere podatke ta protokol prevzema; 

-alias baze: pustimo prazno; 

-URL naslov: vnesemo URL naslov strani s podatki, na primer tečajna lista Banke Slovenije za današnji datum se nahaja na 

http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp;  

- vrsta dokumenta: izberemo lahko txt ali HTML dokument. Če gre za prevzem z Interneta, izberemo HTML; 

- velikost glave in številka tabele: za pravilno določitev teh dveh podatkov je potrebno nekaj poznavanja HTML 

dokumentov. Številko tabele lahko ugotovimo na primer tako, da odpremo HTML dokument in v kodi z ukazom 'find' iščemo 

niz '<TABLE' toliko časa, da pridemo do tabele, ki jo prevzemamo. Velikost glave pa pomeni število vrstic v tabeli, ki jih 

moramo pri zajemu preskočiti (imajo le opisni pomen); 

- iskanje: to polje je potrebno uporabiti pri nekaterih HTML dokumentih. Pomeni, da se bodo prenašale samo tiste vrstice, 

ki vsebujejo niz, ki je vpisan v tem polju.  

Na desni strani se za posamezen protokol nahaja seznam polj in številk stolpcev. Gre za povezavo med polji v datotekah 

Gradovih programov (tečajna lista in tuje valute) in stolpci v tabeli HTML dokumenta. Pri prevzemu tečajnih list so smiselne 

vsebine za polje: 

-em: enota mere - polje v datoteki teclist; 

-koda: vezna oznaka z prevzem tečajev z Interneta - polje v datoteki tujval; 

-tecaj_a: tečaj pod oznako a - polje v datoteki teclist; 

-tecaj_b: tečaj pod oznako b - polje v datoteki teclist. 

Pri prevzemu obrestnih mer pa sta smiselni vsebini: 

-datod:datum od katerega velja ta obrestna mera - polje v datoteki velikir, 

-veliki r:TOM (temeljna oziroma revalorizacijska obrestna mera) - polje v datoteki velikir. 

V polje stolpec pa vpišemo zaporedno številko stolpca v tabeli na Internetu, iz katerega naj se podatek prepiše v to polje.  
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Trenutno so določeni protokoli za tečajne liste naslednjih bank; 

Šifra Namen URL naslov 

0000 Banka Slovenije - nakupni - danes  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp  

0001 Banka Slovenije - nakupni - včeraj  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp  

0010 Banka Slovenija - srednji tečaj - danes  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp  

0011 Banka Slovenije - srednji tečaj - včeraj  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp  

0020 Banka Slovenija - prodajni tečaj - danes  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp  

0021 Banka Slovenije - prodajni tečaj - včeraj  http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp  

0030 ABANKA - nakupni - danes  http://elba.abanka.si/izpisTecajnice.asp?tecajnica=7  

0040 ABANKA - prodajni - danes  http://elba.abanka.si/izpisTecajnice.asp?tecajnica=7  

0050 NLB - nakupni - danes  https://elba.n-lb.si/slo/tecaji/dnevni/tl-pod.html  

0060 NLB - prodajni - danes  https://elba.n-lb.si/slo/tecaji/dnevni/tl-pod.html  

0070 SKB - nakupni - danes  http://www.skb.si/cgi-bin/warhiv2.cgi?Tip=pod  

0080 SKB - prodajni - danes  http://www.skb.si/cgi-bin/warhiv2.cgi?Tip=pod  

0090 NKBM - nakupni - danes  http://www.nkbm.si/cgi-bin/info.cgi?storitev=112  

0100 NKBM - nakupni - danes  http://www.nkbm.si/cgi-bin/info.cgi?storitev=112  

 

Za obrestne mere pa je določen le en naslov; 

 

Namen URL naslov 

Banka Slovenija - obrestne mere http://www.bsi.si/html/financni_podatki/temeljna_zamudna.html 

 

1.71.71.71.7 PREVZEM OBRESTNIH MERPREVZEM OBRESTNIH MERPREVZEM OBRESTNIH MERPREVZEM OBRESTNIH MER    
Postopek nastavitve protokolov in prevzema je enak kot pri prevzemu tečajne liste. Podatki se bodo vpisali v šifrant 

obrestnih mer pod šifro partnerja za obresti iz Kraljice in tudi pod šifro partnerja za samostojne obresti (ti dve šifri 

vnesemo v izboru Nastavitve.Nastavitve vnosaNastavitve.Nastavitve vnosaNastavitve.Nastavitve vnosaNastavitve.Nastavitve vnosa). Z interneta se bo prevzel samo podatek o temeljni obrestni meri (TOM), 

realno obrestno mero pa moramo vpisati sami. 

 



 

IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 

1.81.81.81.8 PREVZEM IN POŠILJANJE PODATKOVPREVZEM IN POŠILJANJE PODATKOVPREVZEM IN POŠILJANJE PODATKOVPREVZEM IN POŠILJANJE PODATKOV    
Za potrebe izmenjave določenih podatkov (poslovni partnerji, temeljnice, skladiščni dokumenti,...) med uporabniki je 

možno podatke  izvoziti ter jih nato na drugi lokaciji prevzeti. Tak način prenosa in prevzema podatkov je uporaben 

predvsem v podjetjih, ki imajo programe na različnih lokacijah, poskrbeti pa morajo za enotne šifrante. Za lažje 

razumevanje si bomo ogledali prenos podatkov o poslovnih partnerjih. 

Ko imamo odprt šifrant poslovnih partnerjev,  jih izvozimo s tipko F8 (oz. s klikom na ikono F8). Odpre se okno, kamor 

lahko vpišemo poljuben filter (katerega si program zapomni), ter ostale standardne (slika 37).  Izvozijo se vsi podatki, 

kateri ustrezajo postavljenemu filtru. Primer postavljanja filtra: podjetje želi pripraviti samo partnerje, ki se začenjajo z 

šifro 01. 

 

 Slika 37 

 

 

 

Poslovne partnerje prevzamemo s tipko F7 (oz. s klikom na ikono F7). Odpre se okno, kjer izberemo vhodno (prenosno 

datoteko) ter nastavimo še ostale parametre. Vhodno datoteko lahko izberemo na standarden način. 
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Če izberemo možnost dodajanja samo novih šifer, potem bodo prevzeti samo tisti partnerji, katerih še ni (glede na šifro) v 

naši datoteki poslovnih partnerjev (slika 38). 

 

 Slika 38 

 

 

S klikom na gumb zamenjave aktiviramo nastavitev zamenjave podatkov poslovnih partnerjev. Na tem mestu lahko 

določimo, katere vrednosti se vedno zamenjajo in katere se ne zamenjajo v nobenem primeru, kar pride v poštev, če ne 

izberemo možnosti dodajanja samo novih šifer. V stolpcu polje se nam kaže opis polja, v stolpcu vrednost zapisa pa 

vrednost prvega podatka v datoteki, ki jo prevzamemo. Poleg omenjenih stolpcev imamo še zeleni in sivi stolpec. Če je 

kljukica na zelenem delu, potem pomeni, da bo ta podatek prevzet v vsakem primeru, če pa je kljukica v sivem delu, pa 

pomeni, da ta podatek ne po prevzet. 
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Seveda je možen tudi nevtralen položaj (kljukice ni nikjer), kar pomeni da se konfliktno stanje (razlikovanje med obstoječo 

in prevzemajočo vrednostjo) rešuje od primera do primera (slika 39). 

 

 Slika 39 

 

 

Sam prevzem potrdimo s potrditvijo prevzema. V primeru, da pride do razlikovanja podatkov ter pod pogojem, da nimamo 

izbrane opcije dodajanja samo novih partnerjev-šifer, se pri prvem partnerju, pri katerem pride do razlikovanja podatkov, 

pokaže na ekranu okno s podatki. Poleg podatkov, ki določajo partnerja (šifra, naziv, kraj, ...), se pokažejo še podatki ki se 

razlikujejo in so različno obarvani. Zelena barva pomeni, da gre za polje, za katerega imamo v nastavitvi nastavljeno, da se 

vedno zamenja, temno siva pa da gre za polje, za katerega imamo v nastavitvi nastavljeno, da se ne menja nikoli. Svetlo 

rdeča nas opozarja, da za to polje v nastavitvi nimamo ničesar nastavljeno (nevtralno polje-reševanje od primera do 

primera), temno rdeča pa da gre za partnerja, ki ima enako šifro kot nek drugi partner, vendar se razlikujeta v davčni 

številki. Takšnega partnerja v nobenem primeru ni možno prevzeti, lahko pa zanj vpišemo neko novo šifro. V tem primeru 

se postopek preverjanja ponovi.  



IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

53 

S potrditvijo povzročimo zamenjavo vseh tistih polj, ki jih imamo označene s kljukico.  Z izbiro preklica ne zamenjamo 

vrednosti, vendar samo za konkretnega partnerja, medtem ko gre prenos za ostale partnerje normalno naprej (slika 40).  

 

 Slika 40 

 

 

Poleg omenjenih gumbov so na tem mestu še drugi gumbi in sicer: gumb za shranjevanje nastavitve, s katerim lahko 

shranimo nastavitev, katerim poljem naj se podatki menjajo; gumb Prevzemi vse, s katerim prevzamemo vse tiste 

partnerje, ki jih še nimamo ter zamenjamo podatke vsem obstoječim partnerjem, pri katerih program ugotovi razlike le v 

tistih poljih, katere imamo označene za zamenjavo; gumb Prekini prevzem, ki prekine prevzem poslovnih partnerjev.  

Partner, katerega uspešno prevzamemo, se briše iz datoteke. V primeru, da so vsi partnerji uspešno prevzeti, se briše tudi 

prevzemna datoteka. 
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1.91.91.91.9 POŠILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETAPOŠILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETAPOŠILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETAPOŠILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETA    
Danes nam hitra in pravočasna informacija prihrani veliko dragocenega časa, zato smo za uporabnike, ki imajo dostop do 

interneta, pripravili informacijski sistem kratkih obvestil, ki so kakorkoli pomembna za delovanje in uporabo gradovih 

programov. To so na primer obvestila o pomembnejših novostih v programu, nujnosti prevzema nove verzije z interneta, 

novem mesečnem obvestilu GPC... Obvestila program prebere z gradovih internetnih strani in jih prikaže ob vstopu v 

program.  

Ob vsakem vstopu v program iz sistema Gradova okna program najprej preveri, ali kakšno obvestilo še ni bilo potrjeno za 

pregledano. Pri tem upošteva obvestila, ki se nanašajo na izbran program ter splošna obvestila, ki se tičejo vseh 

programov. Če naleti na nepregledana obvestila, program le ta prikaže v pogovornem oknu. V seznamu nepregledanih 

obvestil se pokažejo le naslovi. Če želimo pregledati tudi njihovo vsebino, obvestilo izberemo z miško. Tako se nam v istem 

pogovornem oknu prikaže celotna vsebina. Za vrnitev v seznam nepregledanih obvestil kliknemo na gumb 'Menu' (slika 

41). 

 

 Slika 41 
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Ob izhodu iz pogovornega okna program od nas zahteva potrditev,  da so sporočila pregledana (slika 42). Če obvestil ne 

potrdimo kot pregledana, se bodo ob naslednjem vstopu v program ponovno prikazala. Za pregledana ne moremo 

označevati posamičnih obvestil, ampak lahko potrdimo le vsa obvestila skupaj. 

 

 Slika 42 

 
Ker je branje obvestil z interneta lahko zamudno, se ob vsakem vstopu v program po postopku, ki smo ga opisali, najprej 

prikažejo obvestila, ki so se z interneta že uspešno prenesla. Prevzem novih obvestil se sproži šele po vstopu v program, 

brez da bi se uporabnik tega zavedal. Branje novih obvestil se sproži le enkrat na dan, in sicer po prvem vstopu v kateri koli 

program znotraj sistema Gradova okna. Če so med novimi sporočili tudi takšna, ki se nanašajo na program iz katerega se je 

sprožil prevzem,  program ta obvestila takoj po prevzemu prikaže v  pogovornem oknu nepregledanih obvestil, katerega 

delovanje smo že opisali. Da pogovorno okno ne bi zmotilo našega dela s programom, program pogovorno okno prikaže 

pomanjšano. 

� V primeru vestnega potrjevanja pregledanih sporočil program vsako obvestilo prikaže le enkrat. Prav tako 

obvestilo prikaže enkrat glede na uporabniško ime, s katerim se prijavljamo v program. 

� Če je na našem računalniku dostop do interneta zelo počasen, oziroma prevzemanje sporočil z interneta povzroča 

kakršnekoli težave, lahko branje obvestil v nastavitvah delovanja (Nastavitve.Nastavitve delovanja.InternetNastavitve.Nastavitve delovanja.InternetNastavitve.Nastavitve delovanja.InternetNastavitve.Nastavitve delovanja.Internet) 

izklopimo. 
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1.101.101.101.10 IZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENTIZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENTIZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENTIZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENT        
Znotraj sistema Gradova okna imamo vrsto poročil, ki jih lahko uporabljamo za pregled podatkov, za analize in primerjave. 

Vsako poročilo je definirano s posebno datoteko tipa FRX, ki nosi informacije o tem, katere podatke naj program izpiše in 

kako naj jih oblikuje. Izgled takšnega poročila lahko uporabniki spreminjajo samo s pomočjo gradovega programerja. 

V programih verzije 3 smo dodali novost, ki uporabnikom omogoča lažjo pripravo lastnega poročila in spreminjanje že 

pripravljenega izpisa. Pripravili smo možnost izpisa v dokument tipa .doc, ki ga lahko obdelujemo v programu Microsoft 

Word. Če želimo kot rezultat izpisa dobiti dokument v programu Microsoft Word, potrebujemo posebno datoteko z 

besedilom in določenimi ukazi, ki omogoči tak izpis. Takšna datoteka je dokument tipa .rtf in jo bomo v nadaljevanju 

imenovali RTF predloga. Ko je pravilno pripravljena in vključena v gradov program, se nahaja med variantami izpisov na 

določenem izpisnem  oknu, oziroma med izpisi v Čarovniku poročil (slika 43). Ob kliku na gumb za izpis ali ogled pa se 

namesto ogleda oziroma izpisa na tiskalnik začne pripravljati wordov (.doc) dokument. Takšnega lahko v Wordu še dodatno 

oblikujemo, dopisujemo, shranimo in počnemo vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih. V nadaljevanju bodo opisani 

koraki, kako pripraviti RTF predlogo in jo vključiti med poročila v gradovih programih. 

 

 Slika 43 
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� Če želimo iz gradovih programov izpisovati podatke v dokumente tipa .doc, moramo imeti instaliran program 

Microsoft Word. Seveda je potrebno tudi nekaj znanja o obdelavi dokumentov v tem programu. 

 

� Rešitve so namenjene pripravi enostavnih predlog. 

 

1.10.11.10.11.10.11.10.1 PRIPRAVA RTF PREDLOGEPRIPRAVA RTF PREDLOGEPRIPRAVA RTF PREDLOGEPRIPRAVA RTF PREDLOGE    

RTF predloga je dokument, ki določa vsebino in izgled poročila, ki ga želimo pripraviti. Pripravimo jo v programu Microsoft 

Word, bolj enostavne lahko tudi v programu WordPad. Sestavljena je iz poljubnega besedila in ukazov, ki omogočajo izpis 

podatkov iz datotek posameznih programov. Predpostavimo, da želimo v programu Word izpisati  odločbe, pogodbe o 

zaposlitvi ali avtorske pogodbe. V tem primeru bi pripravili RTF predlogo z želenim besedilom. Na določenih mestih v tem 

besedilu, kjer se izpisuje na primer ime in priimek zaposlenega, oziroma kakršnikoli drugi podatki iz datotek programa, pa 

bi bili določeni ukazi, ki bi omogočili izpis teh podatkov. Za pripravo takšne predloge moramo torej poznati imena datotek 

in posameznih polj v datotekah, kjer se nahajajo podatki, ki jih želimo izpisovati. Ta imena najdemo v navodilih za delo z 

gradovimi programi, v poglavju Strukture pomembnih datotek. V nekaterih primerih so datoteke v programu odprte pod 

drugim delovnim imenom, kot je dejansko ime datoteke na disku. V tem primeru bomo potrebovali pomoč gradovega 

programerja. 

V nadaljevanju sledi splošni opis pravil pri kreiranju RTF predlog, ter nekaj konkretnih primerov njihove izdelave. 

Dokument običajno vsebuje glavo poročila, telo poročila ter zaključek poročila. Največji del ponavadi sestavlja telo 

besedila, ki je lahko tudi zapletene narave, saj lahko podatke grupiramo po različnih kriterijih. Na koncu vsake grupe 

imamo lahko tudi seštevke vrednosti za grupo. 

Osnovno pravilo je, da vsako zahtevo po prikazu podatka v dokumentu navedemo s posebnimi izrazi, ki jih omejujejo oglati 

oklepaji. Le ti obdajajo izraz, ki predstavlja veljaven ukaz v programskem jeziku VFP. Najbolj enostaven primer takšnega 

izraza je kar polje iz neke tabele. Tako na primer izraz [partner.naziv] pomeni, da se na tem mestu izpiše naziv poslovnega 

partnerja, [sifrant.prcena] pa povzroči izpis prodajne cene iz šifranta materialov. Lahko pa sestavimo tudi bolj kompleksne 

izraze (npr.: [round(sifrant.prcena- sifrant.prcena*sifrant.rabat)]), ki jih razume programski jezik VFP. Tako lahko z znakom 

'+' združujemo znakovne podatke, pri numeričnih podatkih pa lahko uporabimo kakršne koli kombinacije operaterjev '+','-

','*' in '/'. Kakšnega tipa je podatek, nam pove polje Tip v opisu strukture datoteke. Pri izpisu numeričnih podatkov lahko 

določimo tudi obliko izpisa števila (npr.: [sifrant.prcena:999,999,999.99]). Število devetic za piko določa, na koliko 

decimalnih mest se bo izpisovalo število (v navedenem primeru na dve decimalni mesti), vejice med deveticami pa določajo 

izpis vejice na vsake tri števila. Na ta način je izpis števil laže berljiv.  
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Primer 1: Izpis odločbe 

Poglejmo primer priprave neke enostavne odločbe, na primer o razporeditvi zaposlenega na neko delovno mesto. 

 

 

 
Testno podjetje 
Tržaška 118 
1000 Ljubljana 

 

 

 

                 OdloOdloOdloOdloččččba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mesto    
 

 

 

 

 

Delavec [kadri.priimek] [kadri.ime] je razporejen na delovno mesto [odsifdm.txt]. 

Obrazložitev ........ 

 

 

 

 

                                                                                                                              Direktor 

 

 

 

 

                                                                                                                                

Besedilo v dokumentu oblikujemo po enakih pravilih, kot veljajo za pripravo tekstov v programu MS Word. Ukaz [>Detajli<] 

na začetku dokumenta je potreben zaradi pravil, ki veljajo za pripravo RTF predloge. Kar sledi ukazu [>Detajli<] se namreč 

izvede za vsak zapis v datoteki. Brez tega ukaza bi se torej izpisala samo odločba za prvi zapis v datoteki Kadri, mi pa 

želimo izpis odločb za vse zaposlene. Za izpis priimka in imena zaposlenega pa smo uporabili ukaza [kadri.priimek] in 

[kadri.ime]. Kot smo že omenili, mora biti celoten ukaz v oglatih oklepajih. Priimek in Ime sta polji v datoteki Kadri 

(navodila programa Vitez, poglavje Strukture pomembnih datotek), zato je za izpis teh podatkov treba napisati 

kadri.priimek oziroma kadri.ime. Po enakih pravilih z ukazom [odsifdm.txt] izpišemo naziv delovnega mesta zaposlenega. 

Pod delovnim imenom odsifdm je odprta datoteka delmesta (šifrant delovnih mest). 
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Ker verjetno želimo izpis vsake odločbe na svojo stran, moramo na začetek dokumenta dodati še ukaz 

[>GrupaGlava1<][Grupainfo:1:kadri.matst]. Gre za ukaz, ki definira grupo in bo podrobneje opisan pri pripravi bolj 

zapletenih poročil. V tem dokumentu podatkov sicer nimamo združenih v grupe. Kot svojo grupo smo označili vsakega 

zaposlenega, ki ga določa polje matična številka (polje Matst v datoteki Kadri) le zato, da se izpis vsake odločbe začne na 

novo stran. 

Ko predlogo vključimo med variante poročila v programu Vitez (kot je opisano v naslednjem poglavju) in kliknemo na gumb 

za ogled ali izpis, dobimo v programu Word naslednji dokument: 

 

 

 

 

Testno podjetje 
Tržaška 118 
1000 Ljubljana 
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 Odlo Odlo Odlo Odloččččba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mestoba o razporeditvi na delovno mesto    
 

 

 

 

 

Delavec Bukovec Breda je razporejen na delovno mesto FINANČNI KNJIG.-TAJNICA. 

Obrazložitev ........ 

 

 

 

                                                                                                                 

 

 

                                                                                                                                Direktor 
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Primer 2: Enostaven izpis s pomočjo tabele  

Včasih potrebujemo izpis podatkov v obliki seznama, na primer šifrant materialov, seznam avtorskih pogodb itd. Najprej 

bomo pogledali enostaven primer takšnega poročila, ki vsebuje ukazne izraze, ne vsebuje pa posebnih oznak, ki določajo 

posamezne segmente dokumenta, kot so oznake za začetek dokumenta, oznake za grupe dokumenta ter oznake za 

povzetek. Zaradi enostavnosti predloge lahko program pri pripravi dokumenta sam ugotovi posamezne segmente ter jih 

tudi pravilno obravnava. Predlogo sestavimo kot RTF dokument, z vsemi želenimi opisi, ključnega pomena pa je, da 

dokumentu dodamo tudi tabelo, v katero se izpisujejo podatki. Tabela naj vsebuje  ukazne izraze, ki določajo, kakšen 

podatek se izpisuje v neki celici. Prvi ukazni izraz v tabeli ima še poseben pomen, saj označuje, prelom med glavo 

dokumenta in detajli. Tako prva vrstica znotraj tabele, v kateri se pojavi prvi ukazni izraz, predstavlja začetek segmenta z 

detajli, vrstica, v kateri se nahaja zadnji ukazni izraz, pa predstavlja konec segmenta z detajli. Te vrstice se pri pripravi 

izpisa ponavljajo. Vse kar sledi vrstici z zadnjim ukaznim izrazom, se obravnava kot povzetek dokumenta in se v 

dokumentu pojavi samo enkrat. Kot primer takšne predloge smo pripravili izpis šifranta artiklov. 

V tabeli so prikazane šifre, nazivi in prodajne cene  iz šifranta artiklov, materialov in storitev (datoteka Sifrant, opis 

strukture se nahaja v navodilih za program Trdnjava). Prodajne cene veljajo za eno enoto. 

 

Šifrant artiklovŠifrant artiklovŠifrant artiklovŠifrant artiklov    
 

 

Šifra art.Šifra art.Šifra art.Šifra art. Naziv artiklaNaziv artiklaNaziv artiklaNaziv artikla                            Prodajna cena                           Prodajna cena                           Prodajna cena                           Prodajna cena 

[sifrant.sifra] [sifrant.naziv] [sifrant.prcena:999,999,999.99] 

 

Naslovi iz prve vrstice v tabeli se bodo izpisali le na začetku, nato pa bo sledil izpis podatkov šifra, naziv in prodajna cena 

iz vseh zapisov datoteke Šifrant. Izpis bo videti torej takole: 
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Šifrant artiklovŠifrant artiklovŠifrant artiklovŠifrant artiklov    
 

Šifra art.Šifra art.Šifra art.Šifra art. Naziv artiklaNaziv artiklaNaziv artiklaNaziv artikla Prodajna cenaProdajna cenaProdajna cenaProdajna cena 

m001 Škatla ohišja tip 1       6.237,58 

m002 Tipka za vklop tip 1       1.002,30 

m003 Tipka za reset tip 1       1.000,00 

m004 LED dioda rdeča tip 1          20,00 

m005 LED dioda zelena tip 1          40,00 

m006 Škatla ohišja tip 2       6.407,72 

m007 Škatla ohišja tip 3       8.410,00 

m008 Tipka za vklop tip 2       1.021,24 

m009 Tipka za vklop tip 3       1.201,44 

m010 Tipka za reset tip 2       1.401,68 

m011 Tipka za reset tip 3       1.601,92 

m012 LED dioda rdeča tip 2          40,04 

m013 LED dioda rdeča tip 3          60,08 

m014 Osnovna plošča tip 1     180.136,58 

m015 Osnovna plošča tip 2     230.277,42 

m016 Osnovna plošča tip 3     340.125,00 

m017 Osnovna plošča tip 4     380.139,70 

m018 Napajalec tip 1      30.022,76 

m019 Napajalec tip 2      32.011,76 

m020 Napajalec tip 3       4.001,48 

m021 Disketni pogon 1      50.037,94 

m022 Disketni pogon 2      60.022,06 
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Primer 3: RTF predloga za pripravo zahtevnejšega dokumenta 

V večini primerov potrebujemo izpise, kjer podatke združujemo (jih grupiramo) po nekih lastnostih. V tem primeru program 

za pripravo dokumenta potrebuje več informacij, ki mu jih posredujemo z navedbo dodatnih oznak. Osnovna struktura 

takšne predloge je tako sledeča: 

 

[>GrupaGlava1<][Grupainfo:X1:Grupa1] 

... 

  [>GrupaGlava2<][Grupainfo:X2:Grupa2] 

  ... 

  ... 

    [>GrupaGlava?<][Grupainfo:X?:Grupa?] 

    ... 

      [>Detajli<] 

      ... 

    [GrupaNoga?<] 

    ... 

    ... 

  [GrupaNoga2<] 

  ... 

[GrupaNoga1<] 

... 

[>Povzetek<] 

 

Zgoraj so naštete vse dodatne oznake, ki jih potrebuje program za pravilno obravnavo predloge. 

Besedilo do oznake [>GrupaGlava1<] se obravnava kot glava dokumenta in se v dokumentu prikaže le na začetku. Vsi ostali 

segmenti, razen povzetka, se lahko pri pripravi dokumenta ponavljajo. Število ponovitev znotraj ene grupe je odvisna od 

definicije grupe ter od količine podatkov. Pri sestavljanju predloge upoštevamo, da prva grupa predstavlja najpomembnejši 

podatek za grupiranje, vsaka nadaljnja grupa pa predstavlja razbitje predhodne grupe na podgrupe. Besedilo, ki se nahaja 

v vrsticah med posameznimi oznakami, predstavlja vsebino, ki se ponavlja pri kreiranju izpisa. Vrstice s kontrolnimi 

oznakami se pri kreiranju izpisa v celoti izločijo.  

Kot je razvidno iz osnovne strukture predloge, vsaki oznaki za grupo [>GrupaGlava1<] sledi izraz oblike [Grupainfo:X:grupa], 

kjer na mestu 'grupa' navedemo izraz, ki določa grupo, na mestu oznake 'X' pa določamo, ali začnemo pri spremembi 

vrednosti grupe podatke prikazovati na novi strani. V tem primeru je tam vrednost '1', v nasprotnem primeru pa je '0'. 

V vseh navedenih segmentih so lahko ukazni izrazi, ki se pri kreiranju dokumenta nadomestijo z vrednostmi izrazov. Za 

posebne operacije, kot so seštevki, povprečne vrednosti, maksimalne vrednosti,..., se predvideva, da se nahajajo v nogah 

grup in v povzetku. Program namreč gradi dokument postopoma: najprej glavo dokumenta, nato telo dokumenta, ki lahko 

vsebuje različne grupe (v tem delu se program sprehodi skozi vse podatke v tabelah) ter na koncu povzetek besedila. 

Program ima nek seštevek na voljo šele v trenutku, ko se sprehodi skozi ustrezne zapise v tabeli, torej le na koncu neke 

grupe, ali pa na koncu dokumenta. 
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Ukazi za posebne operacije so lahko naslednji: 

Oznaka Opis 

#SUM Sešteje vrednosti izraza 

#CNT Vrne skupno število podatkov, ki so se izpisali do tega trenutka 

#RWN Vrne zaporedno številko podatka v tabeli 

#AVG Vrne povprečno vrednost izraza 

#MIN Vrne najmanjšo vrednost izraza 

#MAX Vrne največjo vrednost izraza 

 

  

Sledi primer RTF predloge za izpis obračuna avtorskih pogodb (datoteki Pogodbe in Partner, strukture so opisane v 

navodilih za program Mušketir). Želimo izpis avtorskih pogodb po posameznih avtorjih s seštevki zneskov za posameznega 

avtorja in na koncu skupni seštevek. 

 

ObraObraObraObraččččun avtorskih pogodbun avtorskih pogodbun avtorskih pogodbun avtorskih pogodb    
 
[>GrupaGlava1<][GrupaInfo:0:pogodbe.sif_avt]  

Šifra avtorja: [partner.sifra]Šifra avtorja: [partner.sifra]Šifra avtorja: [partner.sifra]Šifra avtorja: [partner.sifra]    

Priimek in ime avtorja: [(partner.naziv)] [partner.naziv1]Priimek in ime avtorja: [(partner.naziv)] [partner.naziv1]Priimek in ime avtorja: [(partner.naziv)] [partner.naziv1]Priimek in ime avtorja: [(partner.naziv)] [partner.naziv1] 

Številka pogodbe Bruto znesek. Dajatve iz bruto Izplačano 

[>Detajli<] 

[pogodbe.sifra_p] [pogodbe.bruto: 

999,999,999.99] 

[pogodbe.davek: 

999,999,999.99] 

[pogodbe.izplac: 

999,999,999.99] 

[>GrupaNoga1<] 

Skupaj bruto znesek za avtorja: [#SUM pogodbe.bruto:999,999,999.99] 

Skupaj dajatve za avtorja: [#SUM pogodbe.davek:999,999,999.99] 
Skupaj neto izplačila za avtorja: [#SUM pogodbe.izplac:999,999,999.99] 

  

[>Povzetek<] 

  

SKUPAJ: 

Skupaj bruto zneseki [#SUM pogodbe.bruto:999,999,999.99] 

Skupaj dajatve [#SUM pogodbe.davek:999,999,999.99] 

Skupaj neto izplačila [#SUM pogodbe.izplac:999,999,999.99] 

 

 



IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

65 

Z ukazom [>GrupaGlava1<][GrupaInfo:0:pogodbe.sif_avt] definiramo grupiranje podatkov glede na šifro avtorja. Vse, kar se 

nahaja med tem ukazom in ukazom [>Detajli<] je glava grupe. To so šifra avtorja (polje Sifra v datoteki Partner), priimek in 

ime avtorja (polji Naziv in Naziv1 v datoteki Partner) ter naslovna vrstica za stolpce tabele, kjer se bodo izpisovale 

posamezne pogodbe. Ukaz [>Detajli<] povzroči, da se začne izpis podatkov, ki so definirani v naslednji vrstici. To so številka 

pogodbe (polje Sifra_p v datoteki Pogodbe), bruto znesek (polje Bruto v datoteki Pogodbe), davek (polje Davek v datoteki 

Pogodbe) in neto izplačilo avtorju (polje Izplac v datoteki Pogodbe). Ti podatki se izpisujejo, dokler gre za pogodbe istega 

avtorja. Nato se izpiše noga grupe s seštevki teh treh zneskov, nakar spet sledi glava grupe s podatki naslednjega avtorja 

in njegove pogodbe... Na koncu se za ukazom [>Povzetek<] izpišejo skupni seštevki. Za seštevek podatkov smo uporabili 

ukaz #SUM.  Del izpisa, pripravljenega s to predlogo izgleda takole: 

    
ObraObraObraObraččččun avtorskih pogun avtorskih pogun avtorskih pogun avtorskih pogodbodbodbodb    
  

Šifra avtorja: 120137Šifra avtorja: 120137Šifra avtorja: 120137Šifra avtorja: 120137    

Priimek in ime avtorja: BUKOVEC BREDA Priimek in ime avtorja: BUKOVEC BREDA Priimek in ime avtorja: BUKOVEC BREDA Priimek in ime avtorja: BUKOVEC BREDA  

Številka pogodbe Bruto znesek. Dajatve iz bruto Izplačano 

434234       1.000,00         150,00         930,00 

1/01     100.000,00      15.000,00      93.000,00 

1234      10.000,00       1.500,00       9.300,00 

1     150.000,00      22.500,00     127.500,00 

4444       3.529,41         529,41       3.000,00 

345345     193.548,40      43.548,40     150.000,00 

1/027     588.238,94      88.235,84     547.062,22 

Skupaj bruto znesek za avtorja:   1.046.316,75 

Skupaj dajatve za avtorja:     171.463,65 
Skupaj neto izplačila za avtorja:     930.792,22 

 

 

� PRI PRIPRAVI PREDLOGE OZNAKE '[' IN ']' UPORABLJAJTE LE ZA OZNAČEVANJE UKAZNIH IZRAZOV TER ZA POSEBNE 

OZNAKE. 

� Pri shranjevanju predloge je potrebno obvezno izbrati tip Rich Text Format (RTF). 
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1.10.21.10.21.10.21.10.2 VKLJUVKLJUVKLJUVKLJUČČČČITEV RTF PREDLOGE MED POROITEV RTF PREDLOGE MED POROITEV RTF PREDLOGE MED POROITEV RTF PREDLOGE MED POROČČČČILA V GRADOVEM ILA V GRADOVEM ILA V GRADOVEM ILA V GRADOVEM 
PROGRAMUPROGRAMUPROGRAMUPROGRAMU    

Da bomo RTF predlogo lahko uporabljali za pripravo dokumentov vrste .doc, jo moramo vključiti med ostale variante izpisov 

pri določenem poročilu v izbranem gradovem programu. RTF predloga bo seveda delovala pravilno samo na mestu, kjer so 

odprte vse datoteke, ki smo jih navedli pri pisanju posebnih ukazov v predlogi. Če ne vemo zagotovo, na katero mesto naj 

vključimo RTF predlogo, za pomoč pokličemo gradovega programerja. 

RTF predlogo med variante posameznega poročila lahko vstavimo na dva načina: 

� predlogo že od začetka pripravimo iz obstoječega izpisa (glej poglavje Priprava RTF predloge iz obstoječih izpisov), 

� predlogo pripravimo kot dokument v neki svoji mapi na disku in jo nato prekopiramo na pravo mesto ter vključimo v 

program. Pri tem sledimo naslednjim korakom: 

– v program se prijavimo s sistemskim pooblastilom (pooblastilo, pri katerem smo v razpredelnici pooblastil v vrstici 

sistemsko pooblastilo vpisali številko 2); 

– izberemo izpisno okno, v okviru katerega bi želeli imeti to poročilo; 

– izberemo gumb 'Nastavitve' ter nato 'Kopija poročila'. V polje ime datoteke vpišemo ime naše RTF predloge (brez 

končnice), v polje opis vpišemo kratek opis tega poročila, v polju vrsta pa obvezno izberemo RTF. S tem smo 

pripravili ustrezen zapis v datoteki, v kateri se nahajajo vsa poročila; 

– RTF predlogo skopiramo v podmapo \reporti\lastni od programa, za katerega smo jo pripravili (na primer za program 

Kraljica v mapo \grad\kraljica\reporti\lastni).  

 

1.10.31.10.31.10.31.10.3 PRIPRAVA RTF PREDLOGE V PRIPRAVA RTF PREDLOGE V PRIPRAVA RTF PREDLOGE V PRIPRAVA RTF PREDLOGE V ČČČČAROVNIKU POROAROVNIKU POROAROVNIKU POROAROVNIKU POROČČČČILILILIL     

Pogosto se zgodi, da kljub velikemu številu pripravljenih poročil znotraj programov ne najdemo izpisa, ki bi nam 

popolnoma ustrezal. V tem primeru imamo v programu Ključ možnost, da si v okviru podatkov sami pripravimo izpis (za 

podrobnejša navodila za pripravo izpisa glej poglavje ČAROVNIK POROČIL).  

V programih verzije 3 pa si lahko pripravimo tudi takšno predlogo, s pomočjo katere bomo namesto izpisa lahko pripravili 

wordov (.doc) dokument. 

Da pripravimo RTF predlogo v čarovniku poročil, sledimo naslednjim korakom: 

� poženemo program Ključ, pri prijavi izberemo ustrezen program in v izboru Servis izberemo Čarovnik poročil, 

� če ustrezen izpis, na podlagi katerega bi pripravili RTF predlogo še ne obstaja, ga najprej pripravimo, 
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� v seznamu izpisov v čarovniku poročil izberemo tistega, na podlagi katerega bomo pripravili RTF predlogo in v meniju 

Urejanje izberemo Priprava RTF predloge. Program zahteva potrditev priprave in nato pripravi RTF predlogo (slika 44). 

 

 Slika 44 

 RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTI\LASTNI\, ki leži na direktoriju programa, ki smo ga izbrali pri prijavi v 

program Ključ (na primer pri programu Kraljica v direktoriju \grad\kraljica\reporti\lastni). Obliko dobljene predloge (ki je 

pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po želji tudi spremenimo v programu Microsoft Word. Pri tem bodimo pazljivi na 

oznake s posebnim pomenom. Oznake so opisane v poglavju Priprava RTF predloge. 

 

1.10.41.10.41.10.41.10.4 PRIPRAVA RTF PREDLOG IZ OBSTOJEPRIPRAVA RTF PREDLOG IZ OBSTOJEPRIPRAVA RTF PREDLOG IZ OBSTOJEPRIPRAVA RTF PREDLOG IZ OBSTOJEČČČČIH IZPISOVIH IZPISOVIH IZPISOVIH IZPISOV    

 

RTF predlogo lahko pripravimo tudi iz obstoječih izpisov v sistemu Gradovih oken. V tem primeru je postopek sledeč: 

�  v program se prijavimo s sistemskim pooblastilom (pooblastilo, pri katerem smo v razpredelnici pooblastil v vrstici 

sistemsko pooblastilo vpisali številko 2), 

� postavimo se na želeno izpisno okno, 

� na izpisnem oknu pod vrsto izpisa izberemo želeni izpis, ki ga želimo predelati v RTF predlogo, 

� izberemo gumb 'Nastavitve' ter nato 'Kopija poročila'. Na oknu ki se prikaže, določimo naziv nastale RTF datoteke (brez 

končnice) ter nov opis poročila. Bistveno je, da za vrsto poročila izberemo 'RTF', saj bomo v nasprotnem primeru 

pripravili kopijo navadnega poročila (slika 45). 
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 Slika 45 

 

RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTI\LASTNI (na primer pri programu Kraljica v direktoriju 

\grad\kraljica\reporti\lastni). Obliko dobljene predloge (ki je pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po želji tudi 

spremenimo v programu Microsoft Word. Pri tem bodimo pazljivi na oznake s posebnim pomenom. Oznake so opisane v 

poglavju Ročna priprava RTF predloge. 

 

� Opisana opcija programa je le pripomoček pri pripravi RTF predloge.  Pripravi nam oznake s posebnim pomenom, 

oblikovno pa jo je potrebno še dodelati v programu Microsoft Word oziroma WordPad. 

� Pri zahtevnejših izpisih je treba upoštevati, da vseh ukazov, ki so uporabljeni pri pripravi poročila ni mogoče 

pretvoriti v ustrezne izraze v RTF predlogi. Zato se lahko zgodi, da po pripravi wordovega dokumenta s pomočjo 

takšne RTF predloge na nekaterih mestih v dokumentu namesto številk ali nazivov dobimo izraze, ki predstavljajo 

ukaze programskega jezika VFP. Takšne izraze je v potrebno v RTF predlogi vpisati na drugačen način, vendar to v 

nekaterih primerih ni možno. Če torej v dokumentu dobimo namesto številk kakšne druge izraze, poskušajmo 

popraviti RTF predlogo s pomočjo navodil, opisanih v poglavju Priprava RTF predloge ali pokličimo gradovega 

programerja. 
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1.10.51.10.51.10.51.10.5 IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT     

V prejšnjih poglavjih smo spoznali različne načine priprave RTF predlog, ki služijo kot navodila pri izpisu v wordov 

dokument. Sledi le še navodilo, kako preko RTF predloge sprožimo pripravo wordovega dokumenta. 

 

Izpis v wordov (.doc) dokument v programu: 

–  izpis v wordov dokument s pomočjo predhodno pripravljene predloge sprožimo enako kot izpis na tiskalnik ali 

ogled. Na izpisnem oknu izberemo vrsto izpisa, ki je predhodno pripravljena RTF predloga. Po kliku na gumb 'Ogled' 

ali 'Potrditev' se sproži priprava  dokumenta. Program nastali dokument prikaže v programu Microsoft Word, kjer ga 

lahko dodatno obdelujemo (slika 46).  

 

 

 Slika 46 

Izpis v wordov (.doc) dokument v čarovniku poročil: - v čarovniku poročil (v programu Ključ ali v izboru Poročila.Čarovnik 

poročil v glavnem programu) se postavimo na poročilo, za katerega smo predhodno pripravili ustrezno predlogo. Nato v 

izboru urejanje izberemo tiskanje ter na pogovornem oknu, ki se prikaže, 'RTF dokument'. Program nastali  dokument 

prikaže v programu Microsoft Word, kjer ga lahko dodatno obdelujemo.  
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1.10.61.10.61.10.61.10.6 POMEMBNA PRAVILA IN NASVETI POMEMBNA PRAVILA IN NASVETI POMEMBNA PRAVILA IN NASVETI POMEMBNA PRAVILA IN NASVETI     

Priprava RTF predloge je lahko precej zahtevna, saj zahteva pravilno uporabo imen polj iz datotek gradovih programov in 

pravilno uporabo nekaterih funkcij programskega jezika VFP. Da bodo težave čim manjše, upoštevajte naslednja navodila: 

� pripravimo si priročnik programa v katerem želimo pripraviti izpis. V poglavju Strukture pomembnih datotek so opisani 

nazivi polj v posameznih datotekah; 

� izpis, ki smo si ga zamislili, bo možen samo na tistem mestu v programu, kjer so odprte vse datoteke, ki vsebujejo 

podatke, ki jih želimo izpisovati. Zato je bistveno, da RTF predlogo vstavimo v pravo izpisno okno. Če nismo prepričani, 

na katerem mestu naj pripravimo predlogo, za pomoč pokličimo gradovega programerja; 

� RTF predlogo bomo pripravili najhitreje, če med obstoječimi izpisi v programu najdemo takšnega, ki je čim bolj podoben 

izpisu, ki ga želimo pripraviti (vsebuje čim več podatkov, ki jih potrebujemo). Nato RTF predlogo pripravimo iz tega 

izpisa (poglavje Priprava RTF predlog iz obstoječih izpisov). 

 

 

� KO SMO PRIPRAVLJALI RTF PREDLOGO IZ OBSTOJEČIH IZPISOV ALI VKLJUČEVALI PRIPRAVLJENO PREDLOGO MED 

POROČILA, SMO SE MORALI V PROGRAM PRIJAVITI S SISTEMSKIM POOBLASTILOM. KO SMO S TEM DELOM 

KONČALI, SE OBVEZNO ODJAVIMO IZ PROGRAMA IN PRIJAVIMO Z OBIČAJNIM POOBLASTILOM. 
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1.111.111.111.11 ZAJEM SLIKEZAJEM SLIKEZAJEM SLIKEZAJEM SLIKE (SKENIRANJE (SKENIRANJE (SKENIRANJE (SKENIRANJE))))     
Program na določenih mestih (vnos dokumentov, likvidacija) omogoča tako zajem slike (skeniranje) kakor tudi ogled in 

izpis skeniranega dokumenta. Na mestih, kjer je omogočen zajem slike, se v orodni vrstici pojavi gumb z ikono skenerja 

(pritisk na ta gumb nam omogoči ogled ter izpis skeniranega dokumenta), hkrati pa se v meniju UrejanjeUrejanjeUrejanjeUrejanje pojavi funkcija 

Zajem slikeZajem slikeZajem slikeZajem slike. Slike se shranijo v datoteke, ki ležijo v imeniku, ki smo ga vpisali v meniju Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve 

programa.Slike programa.Slike programa.Slike programa.Slike . Imena datotek program kreira sam in so v bistvu zaporedne številke dokumentov ('PF' + šifra podjetja + 

leto + oznaka številčenja + zaporedna številka). Če operacijski sistem na našem računalniku ne dovoljuje dolgih imen 

datotek, v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.SlikeNastavitve.Nastavitve programa.SlikeNastavitve.Nastavitve programa.SlikeNastavitve.Nastavitve programa.Slike nastavimo, da so datoteke v podmapah glede na podjetje in leto, 

imena datotek pa so sestavljena iz oznake številčenja in zaporedne številke. 

Po izboru funkcije Zajem slikeZajem slikeZajem slikeZajem slike v meniju UrejanjeUrejanjeUrejanjeUrejanje se pred nami pojavi okno, v katerem lahko izbiramo med naslednjimi 

možnostmi (slika 47): 

 

 Slika 47 
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� Kvaliteta zajemaKvaliteta zajemaKvaliteta zajemaKvaliteta zajema: je kombinacija med barvami ter ločljivostjo zajema. Od izbrane kvalitete je odvisna velikost 

dokumenta in s tem tudi čas skeniranja. Več barv pomeni boljšo kvaliteto, a več zasedenega prostora na disku. V 

primeru izbora Po meriPo meriPo meriPo meri bo program upošteval nastavitve, ki smo jih predhodno nastavili oziroma izbrali preko gumba 

Po meri; 

� Zajem slikeZajem slikeZajem slikeZajem slike: s pritiskom na gumb program na osnovi predhodnih nastavitev kvalitete zajema prične s skeniranjem 

dokumenta. Če želimo v dokument zajeti več strani, nam program to omogoča, a nas na to opozarja. Po končanem 

zajemu se poveča število strani v dokumentu. 

� Gumb Zajem slike je na razpolago tudi na ekranu pri vnosu vnosu dokumentov. V tem primeru skeniranje poteka v 

ozadju in lahko med skeniranjem nadaljujemo z vnosom podatkov. 

� Po meriPo meriPo meriPo meri: skeniranje preko gumba Po meri nam omogoča individualne nastavitve kakovosti zajema slike. Uporabimo jih, 

kadar prednastavljene možnosti, ki jih lahko nastavimo v izboru Kvaliteta zajema, ne zadovoljujejo naših potreb. Za 

posebne primere pa lahko za zajem slike uporabimo skenerjev originalni gonilnik, ki je dostopen na gumbu Napredni Napredni Napredni Napredni 

zajem,zajem,zajem,zajem,  na tem mestu lahko tudi zamenjamo izbrani skener. 

� Gumb napredni zajem nam pred skeniranjem na zaslonu prikaže uporabniški vmesnik, s katerim upravljamo 

skener. Na tem mestu lahko nastavimo dimenzije, globino, lahko opravimo predogled našega skeniranja. Vse to 

je seveda odvisno od gonilnika, ki ga uporabnikov skener uporablja za svoje delovanje. Ko smo nastavili napravo, 

kot smo si zaželeli, sprožimo proces skeniranja. Poudariti je potrebno, da se omenjene nastavitve uporabijo samo 

pri tem zajemu slike in si jih program ne zapomni. 



IZKORISTIMO MOČ GRADOVIH OKEN 

OPOMBE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

73 

� Urejanje: Urejanje: Urejanje: Urejanje: na tem mestu lahko zamenjamo ali zbrišemo poljubno stran v dokumentu (slika 48):  

 

 Slika 48 

 

– ZamenjavaZamenjavaZamenjavaZamenjava: v polje Izbrana stran vnesemo številko strani, ki jo želimo zamenjati. To storimo v primeru, da smo 

poskenirali dokument v napačnem zaporedju ali da kakovost ni bila dovolj dobra. Pred zamenjavo popravimo 

kvaliteto zajema;  

– BrisanjeBrisanjeBrisanjeBrisanje: v polje Izbrana stran vnesemo številko strani, ki jo želimo brisati. Pri tem moramo paziti, da je številka v 

mejah števila strani dokumenta. Brišemo  stran po stran, ko pa v dokumentu ostane le še ena stran in le-to 

izbrišemo, se izbriše tudi dokument. 

� Kadar želimo zamenjati celotno vsebino dokumenta, lahko to naredimo že s pomočjo izbora Zajem slike    (ali 

Napredni zajem), kjer se pojavi vprašanje "Ali želite zamenjati obstoječi dokument oziroma dodati na obstoječi 

dokument?" ter trije gumbi ZamenjajZamenjajZamenjajZamenjaj, DodajDodajDodajDodaj in PrekliPrekliPrekliPrekliččččiiii. Vprašanje se pojavi, kadar dokument že obstaja. V 

kolikor odgovorimo z Zamenjaj, zamenjamo obstoječi dokument (ne glede na to, koliko strani ima) z 

dokumentom, ki smo ga poskenirali. V kolikor odgovorimo z Dodaj, se dokumentu nova poskenirana stran doda 

na konec, število strani dokumenta se poveča. 
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Pri delu s skenerjem lahko pride do naslednjih posebnosti: 

� pri gumbu Napredni zajem se na zaslonu pojavi tudi dialog za izbiro skenerja, ne glede na to ali skener obstaja ali ne; 

� če skener ni pravilno priključen na sistem, bodisi da je izklopljen ali gonilniki niso naloženi, skener je zaseden z drugo 

operacijo ali kakršnih koli drugih težav, program javi sporočilo "Napaka pri inicializaciji vira!"; 

� če je bila izbrana napačna globina slike (npr. 42 bitna) program javi sledečo napako: "Izbrana napačna globina slike!" in 

skeniranje se ne bo izvršilo; 

� opozoriti je potrebno na 14 bitne slike, ki so izven BMP standarda in zato njihovo prevajanje ni mogoče. V tem primeru 

program ne bo javil napake, ker do nje ne pride, vendar slika ne bo pravilno poskenirana; 

� če je dokument v uporabi ali je pokvarjen in poizkušamo zamenjati sliko, nam  program javi opozorilo "Napaka, 

datoteke ni bilo mogoče odpreti!". Program ni mogel odpreti datoteke, ker le ta najverjetneje ne obstaja; 

� če na našem sistemu ni knjižnice TWAIN_32.dll, sistem za skeniranje ne bo deloval pravilno - v tem primeru se na 

zaslonu izpiše napaka: "knjižnice TWAIN_32.dll ni bilo mogoče naložiti!". V tem primeru je potrebno ponovno naložiti 

gonilnike za skener. 

� PRED DEJANSKIM ZAJEMOM DOKUMENTA SE JE POTREBNO PREPRIČATI, DA JE SKENER PRAVILNO NAMEŠČEN NA 

UPORABNIKOV RAČUNALNIK. 

� Priporočljivo je nastaviti skener na čim manjšo globino barve in ločljivost, saj s tem zmanjšamo velikost slike. Pri 

prevelikih barvnih nastavitvah lahko pride do slike velike 100 ali več Mb (taka velikost slike zelo upočasni proces 

delovanja programa, več takih slik v dokumentu pa bi celo povzročilo zastoj sistema). 

1.121.121.121.12 ČČČČAROVNIAROVNIAROVNIAROVNIK POROK POROK POROK POROČČČČILILILIL    
Čarovnik poročil je namenjen oblikovanju poljubnih poročil. Čeprav vsi programi že vsebujejo zelo veliko izpisov, se lahko 

zgodi, da je potrebno pripraviti kakšen specifičen izpis, ki ga v standardnih izpisih ne dobimo. Ker je priprava takih izpisov 

zahtevna, smo pripravili program, ki nam omogoča enostavno pripravo izpisov. Poudarek teh izpisov je na uporabni 

vrednosti podatkov, ki jih dobimo na izpisu in ne toliko na samem izgledu. Za samo pripravo izpisa ne potrebujemo 

programerskega znanja, ki je bilo do izdelave tega dela programa potrebno, vseeno pa potrebujemo nekaj potrpljenja in 

dobre volje. Za delo s tem delom programa je potrebno predhodno poznavanje osnovnega dela z gradovimi programi.  

Po izboru menija Čarovnik poročil moramo najprej vpisati šifro podjetja, iz katerega bomo črpali podatke za pripravo 

izpisa. Po izboru podjetja dobimo na zaslon delovno okno, kjer se odločimo za pripravo novega poročila. Po izboru vnosa 

novega poročila moramo najprej vpisati poljubno ime izpisa (do 8 znakov), vpisati opis izpisa (ta opis se izpiše na izpisu 

kot naslov in ga je v nadaljevanju mogoče tudi spremeniti) ter izbrati osnovno bazo, iz katere bomo pobirali osnovne 

podatke (slika 49).  
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 Slika 49 

� Če smo predhodno že pripravljali poročila s čarovnikom poročil, lahko namesto priprave novega poročila od 

začetka, izberemo kopiranje enega od obstoječih poročil, ki ga nato ustrezno prilagodimo. Za kopiranje poročila v 

oknu s seznamom poročil kliknemo na meni Urejanje in izberemo Kopija poročila. 

� Pripravljeno poročilo bo delovalo v vseh podjetjih in ne samo v tistem, ki smo ga izbrali pri pripravi poročila. 

� Upoštevati moramo tudi, da po spremembah v strukturah datotek in indeksnih datotekah, do katerih lahko pride 

v novih verzijah programov, poročilo pripravljeno v čarovniku poročil morda ne bo več delovalo. V takšnem 

primeru je treba poročilo pripraviti na novo.  

Pred izborom osnovne datoteke se je priporočljivo pripraviti s pomočjo glavnih navodil za izbrani program, kjer imamo na 

koncu navodil opisana vsa polja v pomembnih datotekah. Glede na to, v kateri datoteki se nahaja večina polj, ki jih želimo 

izpisati, izberemo to datoteko kot glavno datoteko. Zaradi lažjega izbora datoteke imamo poleg imena tudi kratek opis 

podatkov. Po izboru glavne datoteke in potrditvi se preselimo v glavno delovno okno, kjer bomo izbrali še vse druge 

spremenljivke poročila. 
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Delovno okno pa je sestavljeno iz več oken (slika  50): 

 

 Slika 50 
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� BAZE - na tem mestu izberemo datoteko, iz katere bomo izpisovali določeno polje 

� POLJA - na tem mestu izberemo polje 

� IZBRANA POLJA - v tem oknu se prikazujejo izbrana polja 

� IZRAZ - je namenjen spreminjanju oblike polja 

� NASLOV - je namenjen spremembi imena kolone. 

Ob vnosu ali popravljanju poročila se v menijski vrstici pojavi menu Čarovnik, ki je bistvenega pomena pri oblikovanju 

poročila in si ga bomo podrobneje ogledali v nadaljevanju. Izpisi pripravljenih poročil se lahko izpisujejo tudi v glavnem 

programu, za katerega smo pripravili poročilo (v meniju Poročila). 

1.12.11.12.11.12.11.12.1 BAZEBAZEBAZEBAZE    

Na tem mestu se nam prikaže tista datoteka, ki smo jo izbrali za glavno. V programu so že vpisane vse povezave med 

izbrano osnovno datoteko in ostalimi datotekami. Na tem mestu pa lahko izberemo tudi katerokoli drugo datoteko, iz 

katere bi želeli izpisovati določene podatke (na primer: če želimo v programu Vitez iz datoteke STALNI izpisati matično 

številko, ime, priimek, prevoz in prehrano, potem moramo imeti povezavo tudi z datoteko KADRI, v kateri so vpisana imena 

in priimki). Hkrati z izborom druge datoteke se nam v oknu POLJA prikažejo polja iz izbrane datoteke. Posebnost izbire baze 

pa so datoteke, v katerih so vpisani nazivi posameznih šifrantov. Ime datoteke je sestavljeno iz ODSIFR ter vrste šifranta 

(na primer BK - banke), torej je ime baze z nazivi bank ODSIFRBK. Opise vrst šifrantov pa dobimo v glavnih navodilih pri 

opisu strukture datoteke ODSIFR. 

1.12.21.12.21.12.21.12.2 OSNOVNA BAZEOSNOVNA BAZEOSNOVNA BAZEOSNOVNA BAZE    

Datoteke v polju za osnovno bazo ni možno spreminjati, kajti to je tista datoteka, ki smo jo izbrali za glavno datoteko, iz 

katere bomo črpali podatke. Ostale datoteke pa lahko izbiramo v polju Baze. 

1.12.31.12.31.12.31.12.3 POLJAPOLJAPOLJAPOLJA    

Hkrati z izborom datoteke, iz katere bomo črpali podatke (lahko je to osnovna ali ostale datoteke v relaciji), se nam v oknu 

POLJA izpisujejo polja in opisi, ki so vsebina izbrane datoteke. To okno je v neposredni povezavi z oknom IZBRANA POLJA, 

saj z izborom polja (dvoklik na miški) polnimo okno IZBRANA POLJA.  

1.12.41.12.41.12.41.12.4 IZBRANA POLJAIZBRANA POLJAIZBRANA POLJAIZBRANA POLJA    

Že samo ime nam pove, da se v to okno vpisujejo tista polja, ki jih želimo dobiti izpisana na izpisu in ki smo jih izbrali v 

oknu POLJA. Potem ko imamo vpisana izbrana polja, lahko naredimo naslednje: 

� pobrišemo polje - najprej se postavimo v okno IZBRANA POLJA, izberemo nepotrebno polje in z dvoklikom na miški 

pobrišemo izbrano polje; 

� zamenjamo vrstni red polj - miškin kazalec postavimo na gumbek, ki stoji pred poljem, ki ga želimo prestaviti, 

pritisnemo in držimo levi gumb na miški, prestavimo polje na pravo mesto in spustimo levi gumb na miški oziroma (ob 

okvari miške) pritisnemo in držimo tipko CTRL (Control) ter s smerno tipko premaknemo polje na pravo mesto; 

� spremenimo obliko določenega polja - v določenih primerih ne želimo izpisati celotnega polja, zato izberemo gumb 

IZRAZ in spremenimo obliko polja. 
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1.12.51.12.51.12.51.12.5 IZRAZIZRAZIZRAZIZRAZ    

Pred uporabo okna IZRAZ je potrebno najprej v oknu IZBRANA POLJA izbrati polje, kateremu želimo spremeniti obliko. Po 

izboru polja (v oknu IZBRANA POLJA samo izberemo polje s pritiskom na miško) se postavimo v okno IZRAZ, kjer se nam 

pojavi izbrano polje. V kolikor želimo spremeniti samo dolžino polja (avtomatsko se dolžina postavi na maksimalno), lahko 

velikost spremenimo na želeno dolžino. V primeru bolj zahtevnih preoblikovanj polj se moramo posvetovati z gradovimi 

programerji. 

1.12.61.12.61.12.61.12.6 NASLOVNASLOVNASLOVNASLOV    

Ta del programa je namenjen spreminjanju imena izbranega polja, ki se izpisuje na poročilu. Postopek je naslednji: najprej 

v oknu IZBRANA POLJA osvetlimo oziroma izberemo polje (nap. KADRI.MATST) kateremu želimo spremeniti naslov, nato 

izberemo okno NASLOV in vpišemo poljubni naslov izbranega polja. 

1.12.71.12.71.12.71.12.7 OBLIKA IZPISA LEŽEOBLIKA IZPISA LEŽEOBLIKA IZPISA LEŽEOBLIKA IZPISA LEŽEČČČČEEEE    

V kolikor je to polje označeno, potem bo oblika izpisa podolgovata, v nasprotnem primeru bo pokončna. Ta nastavitev je 

pomembna v primerih, ko želimo pri vsaki postavki izpisovati več stolpcev kot je širina papirja. Zato v tem primeru 

izberemo obliko ležečega izpisa. 
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1.12.81.12.81.12.81.12.8 MENI MENI MENI MENI ČČČČAROVNIKAROVNIKAROVNIKAROVNIK    

Meni Čarovnik je sestavljen iz naslednjih podmenijev (slika 51): 

 

 Slika 51 

� INDEKS - izberemo indeks, po katerem naj bo urejen izpis, 

� FILTER - izberemo filter med podatki, ki bodo na izpisu, 

� OBLIKA - lahko spremenimo naslov izpisa (header), 

� VSOTE - izberemo numerična polja od katerih želimo seštevek, 

� OMEJITEV - izberemo polja, za katera lahko vnašamo meje na izpisu, 

� GRUPE - lahko izberemo način grupiranja podatkov. 
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– Meni INDEKS je namenjen izboru načina sortiranja podatkov. Na zaslonu dobimo vse možne variante sortiranja s 

kratkim opisom. Indeks izberemo tako, da izberemo Obstoječi indeksi, osvetlimo pravi indeks in potrdimo. V kolikor 

med osnovnimi indeksi ni pravega (na primer: želimo imeti izpis prevoza in prehrane po abecedi in ne po matičnih 

številkah, kot je že vneseni indeks), potem izberemo Lastni indeks in na zaslonu na levi strani dobimo vsa polja, ki 

smo jih pripravili za izpis. Da program pripravi lastni indeks, moramo dvoklikniti polje, ki nam služi kot indeks (v 

našem primeru KADRI.PRIIMEK). Izbrana polja se prenesejo na desno okno. Ko končamo z izborom indeksa, potrdimo 

izbor in se vrnemo v predhodno okno (slika 52). 

 

 

 Slika 52 
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– Meni FILTER je namenjen postavljanju filtrov, po katerih bo program pripravljal podatke. Na zaslonu dobimo okno, v 

katerem so že vpisani možni filtri. Sami lahko določene filtre vključimo ali izključimo. Na ta način sami določimo, ali 

želimo izpisovati podatke na primer za izbrano podjetje, samo trenutno zaposlene, samo prodana oziroma odpisana 

osnovna sredstva, samo amortizacijo ter revalorizacijo. Filter vključimo tako, da se postavimo na izbrani filter in 

pritisnemo na miško (slika 53).  

 

 

 Slika 53 
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– Meni OBLIKA je namenjen spreminjanju naslova poročila ter odločitvi, ali želimo, da se izpisane vrstice tudi 

avtomatsko oštevilčujejo. Vnesemo pravi naslov poročila, po potrebi določimo oštevilčevanje vrstic in potrdimo 

(slika 54). 

 

 

 Slika 54 

– Meni VSOTE je namenjen izboru numeričnih polj, ki jih želimo seštevati na našem poročilu. Postopek izbora 

določenega polja je enak opisanem izboru v poglavju FILTER. 

– Meni OMEJITEV je namenjen izboru polj, po katerih želimo vnašati izpisne pogoje za pripravo poročila. Vsa polja, ki 

jih izberemo (na način, ki je opisan v poglavju FILTER), se pojavijo pred pripravo in izpisom poročila. 
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– Meni GRUPE je namenjen izboru grupe, po kateri želimo grupirati podatke. Na zaslonu se pojavijo vse možne 

kombinacije, po katerih je možno grupirati podatke. Kako izberemo grupo, je opisano v poglavju FILTER. Hkrati lahko 

določimo, da se vsaka grupa izpisuje na novo stran in to tako, da potrdimo polje NOVA STRAN. Grupiranje podatkov 

je povezano z izbranim indeksom (slika 55). 

 

 Slika 55 
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1.12.91.12.91.12.91.12.9 POSTOPEK PRIPRAVEPOSTOPEK PRIPRAVEPOSTOPEK PRIPRAVEPOSTOPEK PRIPRAVE PORO PORO PORO POROČČČČILAILAILAILA    

Sam opis funkcij priprave poročila je lahko nejasen, zato si oglejmo primere uporabe. 

POSTOPEK PRIPRAVE ENOSTAVNEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ENOSTAVNEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ENOSTAVNEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ENOSTAVNEGA POROČČČČILAILAILAILA    

Kot primer enostavnega poročila si bomo pogledali pripravo izpisa iz programa Vitez, kjer bi radi izpisali podatke o matični 

številki zaposlenega, priimek, ime, kraj ter ulico, hkrati pa podatki ne bodo urejeni po nekem ključu. 

POSTOPEK: 

� prijavimo se v program Ključ (vzdrževanje gradovih programov) in izberemo program Vitez, 

� izberemo meni Nastavitve, 

� izberemo Čarovnik poročil,  

� vpišemo šifro podjetja, 

� izberemo vnos novega poročila, 

� vpišemo ime poročila, 

� vpišemo naslov poročila, 

� izberemo  osnovno datoteko KADRI in potrdimo, 

� prikaže se nam glavno okno, kjer imamo že izbrano glavno datoteko KADRI, 

� postavimo se v okno POLJA,  

� najprej dvokliknemo na polje MATST (matična številka zaposlenega), nato enako ponovimo še za polja PRIIMEK, IME, 

KRAJ ter ULICA, 

� po izboru vseh polj, ki so sedaj vpisana v okno IZBRANA POLJA, izberemo gumb OGLED, kjer vidimo naš izpis, 

� pritisnemo na gumb POTRDITEV.  

 

POSTOPEK PRIPRAVE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE BOLJ ZAPLETENEGA POROČČČČILAILAILAILA 

Kot primer zapletenega poročila si bomo pogledali pripravo izpisa iz programa Vitez, kjer bi radi izpisali podatke o prevozu 

in prehrani (datoteka STALNI), s seštevkom obeh podatkov, izpis naj vsebuje naslednje podatke: matična številka, priimek, 

ime, znesek prevoza, prehrane in seštevek posebej za prevoz in prehrano, izpis naj bo po abecedi, podatki naj bodo 

grupirani po stroškovnih mestih, izpisuje naj samo zaposlene iz izbranega podjetja, pred izpisom naj program vpraša za 

meje po priimku. 

POSTOPEK: 

� prijavimo se v program Ključ (vzdrževanje gradovih programov) in izberemo program Vitez, 

� izberemo meni Nastavitve, 

� izberemo Čarovnik poročil,  

� vpišemo šifro podjetja, 

� izberemo vnos novega poročila, 

� vpišemo ime poročila, 

� vpišemo naslov poročila, 

� izberemo osnovno datoteko STALNI in potrdimo, 

� prikaže se glavno okno, kjer imamo že izbrano glavno datoteko STALNI, 

� postavimo se na okno POLJA, 
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� najprej dvokliknemo na polje MATST (matična številka zaposlenega), nato se ponovno postavimo na okno BAZE in 

izberemo datoteko KADRI, 

� prestavimo se v okno POLJA in izberemo najprej polje PRIIMEK, nato polje IME in polje ORGEN, 

� ponovno se prestavimo v okno BAZE in izberemo bazo STALNI, 

� vrnemo se nazaj v okno POLJA in izberemo še preostala polja PREVOZ ter BONI (izbrali smo jih zato, ker ta dva podatka 

ležita na VP-ju 1530 in 1540), 

� po izboru vseh polj, ki so vpisana v okno IZBRANA POLJA izberemo menu Čarovnik ter meni INDEKS, se postavimo na 

lastni indeks, nato v levem oknu najprej izberemo polje ORGEN in nato še polje KADRI, nato izberemo meni VSOTE, kjer 

izberemo polji STALNI.PREVOZ ter STALNI.BONI (zaradi seštevanja podatkov), 

� izberemo meni OMEJITEV, kjer izberemo polje KADRI.PRIIMEK (zaradi želje po izpisu samo za določen priimek), 

� izberemo meni GRUPE, kjer izberemo polje KADRI.ORGEN (prvo v izbranem indeksu), 

� izberemo še meni FILTER, kjer izberemo polje Delavci iz izbranega podjetja, 

� če je vse na svojem mestu, potem v glavnem oknu izberemo gumb POTRDITEV  

 

POSTOPEK PRIPRAVE ŠE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ŠE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ŠE BOLJ ZAPLETENEGA POROPOSTOPEK PRIPRAVE ŠE BOLJ ZAPLETENEGA POROČČČČILAILAILAILA 

Na koncu si postopoma oglejmo še primer zelo zapletenega poročila. Naša želja po izpisu je sledeča: 

A.na izpisu želimo imeti naslednje podatke: 

� inventarna številka, 

� naziv osnovnega sredstva (10 mest) – INVST, 

� šifra stroškovnega mesta – STRM, 

� šifra konta – KONTO, 

� osnova (seštevek vseh OS) – OSNOVA, 

� odpisi (seštevek vseh OS) – ODPISI 

BBBB. podatki naj bodo urejeni po stroškovnih mestih 

� GRUPA = STRM 

CCCC. podatki znotraj grupe (STRM) naj bodo še urejeni po kontih in inventarnih številkah 

� LASTNI INDEKS 

DDDD. izpis naj vsebuje samo osnovna sredstva v uporabi 

� FILTER 

EEEE. pred izpisom želim vnesti omejitve za stroškovno mesto ter konto 

� OMEJITEV 

FFFF. naslov poročila naj bo "MOJA OSNOVNA SREDSTVA" 

� OBLIKA 

GGGG. namesto INVST naj se izpiše INVENTARNA ŠTEVILKA 

� NASLOV 

Postopek priprave zgoraj opisanega poroPostopek priprave zgoraj opisanega poroPostopek priprave zgoraj opisanega poroPostopek priprave zgoraj opisanega poroččččila je naslednjiila je naslednjiila je naslednjiila je naslednji: 

� prijavimo se v program Ključ (vzdrževanje gradovih programov) in izberemo program Žezlo 

� izberemo meni Nastavitve, 

� izberemo Čarovnik poročil , 

� vpišemo šifro podjetja, 
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� izberemo vnos novega poročila, 

� vpišemo ime poročila, 

� vpišemo naslov poročila, 

� izberemo glavno datoteko OSROOT, 

� izberemo naslednja polja: INVST, NAZIV, STRM, KONTO, OSNOVA, ODPISI (A), 

� osvetlimo polje NAZIV, 

� izberemo gumb IZRAZ in določimo dolžino 10, 

� postavimo se v okno IZBRANA POLJA in izberemo polje INVST, 

� izberemo gumb NASLOV in vpišemo INVENTARNA ŠTEVILKA, 

� izberemo meni Čarovnik, 

� najprej izberemo meni INDEKS, nato Lastni indeks in na levi strani okna izberemo STRM, nato še KONTO ter INVST in 

potrdimo (C), 

� izberemo meni GRUPE in potrdimo polje OSROOT.STRM (prvo v izbranem indeksu)(B), 

� izberemo meni FILTER in potrdimo Osnovna sredstva iz izbranega podjetja ter Samo aktivna osnovna sredstva (D), 

� izberemo meni OBLIKA in vpišemo naziv poročila Moja osnovna sredstva (F), 

� izberemo meni VSOTE in potrdimo OSNOVA ter ODPISI, 

� izberemo meni OMEJITEV in potrdimo polji STRM in KONTO (E), 

� vrnemo se v glavno okno in si po potrebi izberemo gumb OGLED, kjer vidimo pripravljeno poročilo, 

� če je vse na svojem mestu, potem v glavnem oknu izberemo POTRDITEV. 

� V kolikor želimo izpisovati podatke, ki so indeksirani, grupirani oziroma so pogoj za omejitev izpisa, vendar jih ne 

želimo imeti na izpisu, je potrebno v vsakem primeru izbrati to polje, narediti lastni indeks, grupo ter omejitev, po 

vsem tem pa to polje izbrisati iz izbranih polj. 
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PRAZNI OBRAZCI ZAPRAZNI OBRAZCI ZAPRAZNI OBRAZCI ZAPRAZNI OBRAZCI ZA PRIPRAVO PORO PRIPRAVO PORO PRIPRAVO PORO PRIPRAVO POROČČČČILAILAILAILA 

IZBOR OSNOVNE DATOTEKE (s pomočjo navodil izberemo osnovno datoteko, ki nam predstavlja večino podatkov, ki jih 

želimo imeti na izpisu) 

2. NA IZPISU ŽELIM IMETI NASLEDNJA POLJA IZ DATOTEKE: 

(da izberemo določeno polje, ki ga želimo izpisati, moramo najprej izbrati datoteko, v kateri se nahajajo ti podatki. To 

datoteko izberemo v oknu BAZE, nato pa v oknu POLJA izberemo pravo polje) 

3. NA IZPISU NAJ BODO PODATKI UREJENI: 

(najprej izberemo meni ČAROVNIK, nato še menu INDEKS, izberemo želeni indeks oziroma ga naredimo s pomočjo izbora 

LASTNI INDEKS) 

4. PODATKI NAJ BODO UREJENI PO: 

(v meniju Čarovnik izberemo menu GRUPA, kjer izberemo polje, po katerem želimo, da so urejeni podatki) 

 

5. IZPIS NAJ VSEBUJE SAMO NASLEDNJE PODATKE : 

(v meniju Čarovnik izberemo meni FILTER, kjer določimo pogoje, katere podatke želimo izpisovati) 

6. PRED IZPISOM ŽELIM POSTAVITI OMEJITVE ZA NASLEDNJA POLJA: (v meniju Čarovnik izberemo meni OMEJITEV, kjer 

izberemo polja, po katerih želimo, da nas program pred pripravo izpisa povpraša po omejitvah izpisa) 

 

 

7. NASLOV POROČILA NAJ BO: 

(v meniju Čarovnik izberemo menu OBLIKA, kjer vpišemo naziv poročila) 

 

 

8. NASLEDNJIM POLJEM ŽELIM SPREMENITI NASLOV KOLONE : 

(v osnovnem oknu izberemo okno NASLOV, kjer lahko za predhodno izbrano polje spremenimo naslov, ki se bo izpisal na 

izpisu). 
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1.12.101.12.101.12.101.12.10 PRIPRAVA POROPRIPRAVA POROPRIPRAVA POROPRIPRAVA POROČČČČILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENTILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENTILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENTILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENT    

V programu verzije 3 lahko v čarovniku poročil namesto navadnega izpisa pripravimo tudi RTF predlogo. To je posebna 

varianto izpisa, ki namesto direktnega izpisa na tiskalnik odpre dokument v programu MS Word. Če potrebujemo takšno 

vrsto izpisa, v čarovniku poročil najprej pripravimo navadno poročilo, kot je opisano v postopkih za pripravo poročila. Nato 

se postavimo na to poročilo, kliknemo na meni Urejanje in izberemo Priprava RTF predloge. Program zahteva potrditev 

priprave in nato pripravi RTF predlogo (slika 56). Ko je RTF predloga pripravljena, dobimo izpis v wordov (.doc) dokument 

tako, da se v čarovniku poročil (v programu Ključ ali v izboru Poročila.Čarovnik poročil v glavnem programu) postavimo na 

poročilo, za katerega smo predhodno pripravili ustrezno predlogo. Nato v izboru urejanje izberemo tiskanje ter na 

pogovornem oknu, ki se prikaže, 'RTF dokument'. Program nastali  dokument prikaže v programu Microsoft Word, kjer ga 

lahko dodatno obdelujemo.  

 

 Slika 56 

 RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTI\LASTNI\, ki leži na direktoriju programa, ki smo ga izbrali pri prijavi v 

program Ključ (na primer pri programu Kraljica v direktoriju \grad\kraljica\reporti\lastni). Obliko dobljene predloge (ki je 

pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po želji tudi spremenimo v programu Microsoft Word. Več o RTF predlogah in 

pripravi wordovih dokumentov si lahko preberemo v poglavju NAČIN DELA V GRADOVIH OKNIH VERZIJA 3, IZVOZ V WORDOV 

(.DOC) DOKUMENT. 

 

 


