IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN

Ljubljana, junij 2007 verzija 1.00



IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN
GRAD



KAZALO

1. 1ZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN.......cccvurerrrrerenreesneesssreesseessssesssseessssessssasssssessssesssssassssnes 1
1.1 ENOTNE OBDELAVE ....eoveeveeeteeeteeeeteeetesestssetssesessesessesssssessosessosensosensosentosesssssnssonessosesssnensosensoses 2
Lo 2o T UREJANJE caveveeveeeveveereveeeeevevsevevsvavevessssssasessssssssasassssasssssassssasssssassssssssssasassssssssssassssssssasasassasssssas 2
1.1.1.1 VNOS, POPRAVLJANJE, BRISANIJE....cuuucietrteeierrtteeeeeretneeeereenseeressneeeesssssesessssssessssssssssssssnssesssssssssssnnnnns 3

e T A 1Y €Y A =R 4

e T T 1 1Y 1Y R 10

B O T A Y L O 7 AR 18
1.1.1.5 IZRE?I, IKOPIRAJ, PRILEPI...uuuiiitteeieirrtnieeeretnieeeeraseeeessnneeessssssesssssssesesssssesesssssssssssssssssssssnsssssssnsnsesenn 18
1.1.1.6 DELO Z BLOKOM ..uvuuiierurnneeierreneeeereneeeersnneeessssseeesssssssessssssnsesssssssessssssssssssssssesssssssessssssssssssssnssesssnnns 19
1.1.1.7 1ZVOZ PODATKOV 1Z POROCILA V GRAFIKON ....veeeeeeeeeeeeeereesesseeesessessesessessesessessensssessensessssessesssessens 21
1.1.1.8 OPIS DELA Z GRAFIKONOM ...ovtueieitiiieeeeriniieeeereneeeerasneeeesrsnsssesesssneesssssssesssssssesssssssesssssssssssssnnnsesssnnns 22

B O 74 & 0 0 R 29
1.1.1.20 DODATNE FUNKCIJSKE TIPKE ... .eetttueeeerrneeeerrenieeerrenneeeerrsneseeresssseeessssssseessssssessssssnesssssssssessnsssesssnnns 29
Fo2.2 OKNA.oaeeeveveeveeeveveerevsesvevatsissssssvavsssssssasassssssssasasassssssssssassssssssnsasassssssssasasssssssnsasssssssnsasassssas 30
Lo2.3 POMOC eeeeeeseerereevevsvsverarsssisssssesessssssssasasessssssssasssssssssasassssssssasassssssssasassssasssssasassssssssasassasas 31
1.1.3. 1 TEME POMOCT cveineevieiieeecetetceee et seaestesesessesestsssestsesessesesessessssasosensasessssssessssssesssssenessssensssessneass 31
12132 INTERNET «oveoeerereeeee e teeeseseeeee s meeseseasesseesssessessssesaseassesessesssess s s sassassaseassessasesssssssnssassassassaseasenes 33
1.1.3.3 VIZITKA - NOVOSTIV PROGRAMU ..o eeeveeeeseessesesssessess s seseassassassessasessesssssssassassassaseasenses 35

1.2 POMIK PO PODATKIH IN PREGLED ZAPISA ...vviviriireverieisseeesesestssssssssessssssssessssssssssesessssssssessasssses 36
1.3 OBLIKOVANJE IZPISOV...eeuveeeteeeeteeeeteeeteeeetesesessesessesessesessosessesensosensssessssessssenssssnssosssosensosensosenee 37
1.4 NASTAVITEV STOLPCEV IN UREJENOST PODATKOV ...vvireeiieerereirnsessesestssssesesessssssssesessssssssensssssses 38
14T UREJANJE STOLPCEVY eueeevevveveveeveversevsssseveresssssssasassssssssasasssssssasassssssssasassssasssssasassssssssasassssas 38
1.4.2 UREDITEV PODATKOV aaevevatvevevseeveveersvssaveveressssssssarsssssssssassssssssssassssssssssassssssssssnsasssssssnsasassssns 40
1.4.3 STATISTIKA PODATKOV V STOLPCU c..oeeeveveeeeveveveveereireseereessssssasessssssssasssssssssssssssssssssnsasassssns 41
1.5 DELO BREZ UPORABE MISKE ....vuveetveetieenieeeteeenesseeesesessesessesessesensosessosensosesessonsssssssosssosensosensosenee 42
1.6 PREVZEM TECAJNE LISTE Z INTERNETA ...eoveeieeeeneeneeeeeesesestesessesesssensssestssesessenessosssosensosensosensosenee 43
1.6.1 PREVZEM TECAINE LISTE oevvveveveveveereeaseseveressssssasevsssssssssassssssssssassssssssssssassssssssnsassssssssnsassssssas 44
1.6.2 DEFINIRANJE PROTOKOLOV oooeeeveveevevveveveresesssvavevessssssssersisssssssassssssssssassssssssssnsassssssssnsassssssns 47
1.7 PREVZEM OBRESTNIH MER ...veveeeeieeeeieenieeeteeeseseeessesessesessesessesensosessssensssesessenesssssssosesosensonensosenees 49
1.8 PREVZEM IN POSILJANJE PODATKOV ...euivievrevereeinrereresessssssesesessssssssesessssssssesessssssssensssssssosensnsassos 50
1.9 POSILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETA..c...veutveneerererreeerenesseressesessesessesesesensosenees 54
1.10 1ZVOZ V WORDOV (.DOC) DOKUMENT .....cevrveveririirrereresetsssseresessssssssesessssssssesessssssssesessssssoressssasses 56
1.20.7 PRIPRAVA RTE PREDLOGE c..eeeevevervevevvevarervevsveseressessvssesessssssssasassssssssssassssasssssasassssssssasassasas 57
1.10.2 VKLJUCITEV RTF PREDLOGE MED POROCILA V GRADOVEM PROGRAMU .......oueeeeeeeveveieaverran. 66
1.10.3 PRIPRAVA RTF PREDLOGE V CAROVNIKU POROCIL c.ueeveeeveveevevveverrrevevereresissvsvesessisssssssesssas 66
1.10.4 PRIPRAVA RTF PREDLOG [Z OBSTOJECIH IZPISOV ueveeeeeevevrevevsverersrvsvereresisssssesesssssssasesssas 67
1.10.5 [ZPIS V WORDOV ((DOC) DOKUMENT w.eeveveeereeveveveerriresvereesssssssasessssssssssssssssssssssssssssssnsasasssons 69
1.70.6 POMEMBNA PRAVILA IN NASVET] coevevevevevereserssveveveesssvsserssssssssassssssssssasssssssssssssssssssssnsasassssns 70
1.11 ZAJEM SLIKE (SKENIRANJE) «.cevuveeieeeeeeeeniereteeesessesessesesesessesessesensosensssensosesessonessonsssosssosensosensssenee 71
1.12 CAROVNIK POROCIL 1eceveeeeveeeeteeeeieeeeteeenteeetesesessesessesessesessesessosensosensosensosenessonessonsssossssosensosensosenees 74
JoZ2. T BAZE aoveeeeveeeevevsevevsesvevatsissssssvavsssssssasassssssssasasassssssssssassssssssnsasasssssssasasssssssnsasssssssnsasassssns 77
1.12.2 OSNOVNA BAZE coueevevaeeeeversevevsesverarsesssssaseresssssssassssssssssasssssssssasassssssssssassssasssssasassssssssasassasas 77
FoZ2 3 POLJA oeeeveeveeeeveveerevsesvevatrissssssvavessssssasassssssssssasassssssssssassssssssnsasassssssssasassssssssnsassssssssnsasassssas 77
L.22.4 IZBRANA POLA eveeveeeeverrevevesverersevssssereressssssssassssssssssasssssssssasassssssssssassssasssssasasssssssasassasas 77
JoZ2 5 [ZRAZ ceeveveevveeveveerevsssvevatssssssssvassssssssasassssssssasasassssssssssassssssssnsasasssssssasassssssssnsasssssssnsasassssns 78
LoZ2.6 NASLOV eeveveveveevevseseevetrevevsssvevessssssssasasessssssssassssssssssasassssssssasasssssssasassssasssssasasssssssasassasas 78
10127 OBLIKA IZPISA LEZECE cauveveveveveveevevseveveeviessavevevsssssssssassssssssssassssssssssssassssssssnssssssssssnsasassssas 78
Lo I2.8 MENI CAROVNIK c.vaeeveeeeevaerevevseeveveisssssasevsrsssssssasersssssssssassssssssssassssssssssssassssssssnsasssssssnsasassssns 79
1.12.9 POSTOPEK PRIPRAVE POROCILA c.v.vveeveveveveevevevevereevevvssererssisssesesssssssasassssasssssassssssssssasassssas 84

1.12.10 PRIPRAVA POROCILA ZA IZPIS V WORDOV (.DOC) DOKUMENT ......cveveveevererrerrerarirsssssesisinenen 88



IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN
GRAD



G@AD

1 o IZKORISTIMO MOC 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 izku$nje z delom v sistemu Oken, potem se bomo v teh programih pocutili kot doma. Vsekakor
pa je potrebno obrazloZiti nacin dela s programom. V delovnem oknu s podatki se prikaZejo naslednje vrstice oziroma
orodja (slika 1):

Ursjanje  Chdelave Indeksiramje  Arhivitanje Nastavive Okna  Pamoi

PE an 2]

4 Podjetja

l<raj Obcina [Matiéna SteviDavEna Etewil '.

GRAD D.D. Ljubljana

ull

[Fregled padatkov [ hum Slika 1

1 - naslovna vrstica - skrajno levo je ikona programa. Klik nanjo odpre meni, s katerim uravnavamo poloZaj 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 padajoci menu;

3 - standardna orodna vrstica - ta je polna gumbov, s katerimi lahko prihranimo €as. S postavitvijo miSke na gumb se izpiSe
funkcija gumba;

4 - drsni trakovi - so ob desni in na dnu delovne povriine. Ce se Zelimo pomakniti na kak3en drug del podatkov, povlecimo
drsnik ali kliknimo ustrezno puscico na drsnem traku;

5 - statusna vrstica - v tej vrstici nas program obves¢a o statusu programa;

6 - naziv stolpca - program v prvi vrstici delovnega okna izpiSe 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 ve¢ koristnih mozZnosti. V nadaljevanju si oglejmo, kako z orodji in kaj lahko v
posameznih vrsticah delamo.

OPOMBE:




1 .1 ENOTNE OBDELAVE

Nacin 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 padajoci meni. Do menijske vrstice lahko pridemo tudi s pritiskom
na tipko Alt. Pod¢rtana ¢rka pomeni bliZnjico. Enotne obdelave opisane v tem poglavju so Urejanje, Okna in Pomoc.

1.1.1 urgjanse

Meni Urejanje neposredno ni povezan s tematiko programa, ampak je namenjen osnovnim funkcijam, s katerimi
obvladujemo delo s programom. V kolikor smo domaci z delom v sistemu Okna (Windows), potem vecino funkcij Ze
poznamo, vendar jih bomo ponovno razlozili.

Obicajno do vsake funkcije pridemo na tri nacine: 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 3e postopek preko ikon.
Da ne bi prihajalo do nepotrebnih zapletov, si oglejmo posamezne funkcije (slika 2).

A Kijug - Vitez

3N Cbdelave Indeksiramje Arhiviranje Mastavicve Okna Pomad

nos F3 E ey ﬂ

Popravijanis 4

Brisanje FS5

Iskanje ClrlF K.raj Ulica Racun Obcina [Maticna StevlDavéna Stewil
Ljubljana ‘

Tiskanje Ctrl+T

Izvaz

Kapiraj Chr+C

Tzhod

[Pregled podatkov NOM Slika 2
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1.1.1.1 vnos, POPRAVLJANJE, BRISANJE

Funkcija Vnos je namenjena prvemu vna3anju podatkov v doloc¢ene datoteke. Obicajno najprej vnasamo Sifrante. Nacin in
pogostost vnosa drugih podatkov sta odvisna od programa in podrocja, ki ga le-ta podpira. V tem poglavju govorimo
sploSno o vnosu, popravljanju in brisanju. V meniju Obdelave izberemo Podjetja.

Novo podjetje lahko vnesemo na tri razlicne nacine:
izberemo meni Urejanje.Vnos,
pritisnemo na funkcijsko tipko F3,
z misko kliknemo na ikono @, ki pomeni vnos.

Podobno poteka popravljanje podatkov:
izberemo meni Urejanje. Popravljanje,
pritisnemo funkcijsko tipko F4,
kliknemo na ikono ﬁ’ ki oznacuje popravljanje.
VEasih moramo odvecne podatke tudi pobrisati iz evidence, kar lahko naredimo na tri nacine:
v meniju Urejanje izberemo funkcijo Brisanje,
pritisnemo na funkcijsko tipko F5,
pritisnemo ikono *, ki oznacuje brisanje podatka.

Ko dela s programom ve¢ uporabnikov hkrati, se lahko zgodi, da Zelita dva uporabnika hkrati vnasati, popravljati ali brisati
isto Sifro. V tem primeru nam program javi "Zapis pod to Sifro je v obdelavi. Poizkusite kasneje.".

OPOMBE:




G@AD

Oglejmo si primer vnosa novega zapisa (novo podjetje, ...) (slika 3).

Ursjanje  Chdelave Indeksiramje  Arhivitanje Nastavive Okna  Pamoi

+4 Vnos podjetij

Sifra: E Eotrditex
IGRAD D.D
Naziv: |f Preklic

Ostali podatki I Ratuni podjetja I Podatki o registraciji ‘ Internet ‘ Padatki za pladilni promet 1

kraj: | Lubljana Wiatiéna tevilka:
Ulica: Davéna Stevilka: ’?
Obcina. _ Sifra dejavnosti
Tel., fax Sifra usl dav. upr.
Sifra prora.uporabnika: ’7
‘ o[
‘nesite podatek. NUM Sllka 3

Po potrditvi funkcije Vnos dobimo na ekranu polje, v katerega vpisemo $ifro (pri popravljanju podatkov to polje ostane sivo
in nedostopno). Po vpisu $ifre nadaljujemo z vnosom drugih parametrov, ki so potrebni. Teh je morda ve¢, kot jih
potrebujemo (tako na primer nimamo stroskovnih mest), zato je priporo¢ljivo v meniju Nastavitve vnosa ta polja izkljuditi
(med vnosom podatkov polje ostane sivo). Pogosto je med vnosom podatkov potrebno vpisati Sifro iz nekega Sifranta. V
takem primeru se vkljuita gumba abc (prikaz po nazivu) ter 123 (prikaz po 3ifri), ki nam omogocata iskanje ustrezne Sifre.
Po vpisu dela naziva (npr. Gra) in pritisku na gumb abc program avtomaticno odpre Sifrant, 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 miski program
izbrano Sifro prenese v vnosno polje.

1.1.1.2 iskanje

Funkcija Iskanje je zelo priro¢na v primeru, ko se moramo med mnozZico podatkov v doloenem stolpcu postaviti na dolocen
zapis (pred zagonom funkcije je potrebno najprej izbrati stolpec, po katerem bo program iskal). Na razpolago imamo dva
osnovna nacina iskanja: Enostavno ter Zahtevno iskanje.
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1.1.1.2.1 enostavno iskanje

Kadar Zelimo 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 Zeleni datum vpisati brez vmesnih pik
(za datum 01.05. vtipkamo 0105). Program se postavi na prvi najdeni podatek, Ce obstaja. Ta nacin je hiter, vendar dobi
pravi pomen takrat, ko so podatki v stolpcu sortirani (dvokliknemo Naziv, ki je zelene barve, da se pobarva rdece).

Za bolj natancno iskanje lahko:
v meniju Urejanje izberemo funkcijo Iskanje,
pritisnemo na kombinacijo tipk CTRL + F (tipka Control ter ¢rka F),
kliknemo na ikono &

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

BN et - 01 GRAD D.D.

Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod

®

4 x| DB ET SR 2
& - [=]x]|
Sifta Maziv Maziv - drugi del Postna st |Kraj Ulica =

o Skupni partner 1000 |Ljubljana

| |0oo0ot Eazma, GOLOB 123456 Slovenska cesta b b
| |000003 | AWTO TRIGLAY D.0.0.1 1000 Ljubljana Dunajska 122
|H000004 | ALFA ROMED SERWIST STEPANCIC S.P.  [3211 DANSKA Zadobrova B3

| |000005 | AWTOMABAVA, d.d 123456 |posta 10 Ivezna 24

[ |ooon07 | ASTRA TEHNIENA TRGO RIS [ cin Staniteva 411

000008 |ADRIATIC ZAWVARCWVALN,
000010 |AVTONABAYVA TRADE
0ood11  |ANNID.O.O

=1 BLJANA Dunajska B3

8@ =l [ Potrditer

BLIANA Podutiska 92

[|ooo012 - |TEVIS-AGENCWA ZAKAY | & Rizpra) Preklic JRVESKA | Kotnikova 28

[]000013 | SUMMIT KAPOS L  Nazaj BLIANA  |Leskoskova cesta 4

| |o00018  |ALPLES STROJEGRADM] |~ poitives LEZNIKI Cednjica 48d
000017 |ARANEA D.O.O = . BLIANA  |Bmgigeva 5

[|oooo1e | AKTIA MAI, 0.0.0. g Hii) SR | BLJANA | Dunajska 158

[ . I™ Uposteva) Velike/Nal

| |0000Z0 | AWTOTEHNA CANON d.o
000022 |ABADON K&L,

BLIANA Celovska 175

. ZIahtevno
I Samo zatstek polja | bhinuska Bz Maihnova 72

| 000023 | AS DOMZALE STORITVE d.o.o 1230 DOMZALE Ljubljanska cesta 1

| |000025  |ASTER d.o.o 1000 LJUBLJANA Made OvEakove 1
000028 |ABS CENTER D.O.O, 1000 LJUBLJANA Zalogka 159

:DDDDEE AERO - POLYPLAST, d.o.o LJUBLIANA 1000 LJUBLJANA Koprska 78
000034 |AMZS d.d 1000 LIJUBLIANA Dunajska 122

000038 |AWTOTEHNA YIS do.o 1000 [LIUBLJAMA  |Celowska 228
[onnnas AlLEM CONDT CEDLVAS 2@TOA IMAD STOA IMAD IARET -~ 100N IR AR A 1A/ AN ADRL A I hd
4 »
Paitner (= grad\Kluchpartner.dbf) Record: 477610 Record Unlocked [ [num Slika 4

I8¢i - v to polje vpiSemo iskalni pojem (npr. Grad);
Naprej - v kolikor je izbrana ta nastavitev, bo program zacel iskanje od tocke, kjer se nahajamo do prvega polja, ki ustreza
pogoju;

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

pogoju;

OPOMBE:




PoiSci vse - program iS¢e od zacetka seznama po celem stolpcu in poudari vse tekste, ki ustrezajo iskalnemu pojmu ter se
postavi na prvega;

UpoStevaj velike/male - v kolikor je okence oznaceno, bo program locil med velikimi in malimi ¢rkami v iskalnem pojmu
(preskoti besedo GRAD, oznali pa vse vrstice z besedo Grad), v nasprotnem upo3teva vse najdene besede ne glede na
velikost ¢rk;

Samo zacCetek polja - v kolikor je okence oznaceno, potem bo program iskal iskalni pojem samo na zacetku besedila (Grad
d.d., ne pa DelniSka druzba 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 rdece);

ZbriSi_oznake - ¢e smo pri predhodnem iskanju imeli vklju¢eno funkcijo Pois¢i vse in so najdeni podatki oznaceni
(poudarjene ¢rke) bomo s pritiskom na ta gumb predhodno oznaitev razveljavili;

1.1.1.2.2 zantevno iskanje

Gumb ZAHTEVNO je namenjeno bolj zahtevnemu iskanju podatkov (slika 5), kjer lahko dolocene podatke izlo¢imo in jih v
nadaljevanju izpiSemo oziroma jih s funkcijo Izvoz izvozimo v dolocene vrste datotek (DBF, TXT, XLS,...).

BN Mez - 01 GRAD D.D. B
Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod
*|u) x| Z@ = S|l 8|

£ =]
Sifra Naziv Maziv - drugi del Postna §)Kraj Ulica

| [o00004 [ALFA ROMED SERVIST STEFANEIE S P [3211 DANSKA Tadobrova 63

| |ooooos | AvTONABAVA, d.d 123456 | posta 10 Tyezna 2A

| |o0o007 | ASTRA TEHNICNA TRGOVINA D.D 1000 [MEMCLA Stanideva 411

| [oooo0s | ADRIATIC ZavAROVALNA DRUZBA d.d. Koper, PE Ljublj{1000  |LIUBLIAMA  |Dunsjska 63
000010 |AVTONABAVA TRADE 1000 [LIUBLJANA

[ |oooo11

| |oooo12

| {0003 |sul ,ﬁ‘  Naprej Potrditey kova cesta 4

| [onome  |aLH  Mazaj a 48d
00017 [ARq lssi || = H & Poidtives Preklic eva 5

[onoma [ = | ka 156

Mooomen | I™ Upostevaj Velike/Male ™ Samo zacetek polja Zbrigi pznake \a 175

[ |oooozz |as wa 7a

[ |ooozz |as Beri Shrani nska cesta 1

m gggg;z 2;1 ﬂ Dodaj filter Izvedi filter Stolpci ] ;;;;DVE !

| |ooooze  |AERO- POLYPLAST, do.o LIUBLIANA 1000 [LIUBLJANA - |Koprska 78

| [ooo0zs |AMZS d.d 1000 |LJUBLJANA  |Dunajska 122
000036 |AVTOTEHMA VIS d.o.o 1000 [LJUBLJANA  |Celovika 228

[|ooooss |ALFA SPORT SERVIS STRAINAR STRAJNAR JANET s[1000  |LIUBLJANA  |KAVADARSKA 21

| [000043 | SLOVENSKA AGENCLA ZA POSP.PRESTRUK GOSFOD! 1000 [LIUBLJANA  |DUNAJSKA 104

| |ooon4s  |AMARA BISTRO ZDRAVKO KAYCIC 51000 LIUBLJANA TRIASKA 116

Jonnre Lanme sz ann s lwen e mALIATIN 18 mﬂﬂ_l

i il [ [num Slika 5
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Izbor - izberemo polje, ki bo sluZilo za filtriranje podatkov.

I8¢i - vpisemo pogoj, po katerem bo program pripravil filter in v nadaljevanju izberemo operator (je enako vpisanemu
pogoju, ni enako, vecje, manjse, ...).

Naprej, Nazaj, Pois¢i vse - obicajno izberemo Poi5¢i vse, da bo program izlo€il podatke, ki ne ustrezajo pogoju.

UpoStevaj Velike/Male - v kolikor je okence oznageno, bo program lo¢il med velikimi in malimi €rkami v iskalnem pojmu, v
nasprotnem primeru pa bo uposteval velike in male ¢rke.

Samo zacetek polja - v kolikor je okence oznaceno, bo program pogoj iskal samo na zacetku 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 nacin
v to okno dodajamo vse pogoje, po katerih Zelimo izbrati podatke. Filtriranje poteka nekoliko dalj ¢asa, a kadar Zelimo na
podatkih izvesti vec razli¢nih filtrov, je koristno, da najprej pripravimo vse pogoje in Sele na koncu izvedemo funkcijo Izvedi
filter.

Izvedi filter - s pritiskom na ta gumb bo program na osnovi vseh dodanih filtrov izlo€il 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 prikaZe polja, na katerih smo naredili filtre.

ZbriSi oznake - v kolikor smo s pritiskom na gumb Potrditev oznacili podatke, ki ustrezajo pogoju, lahko s pritiskom na ta
gumb razveljavimo oznacitev podatkov.

Stolpci - s pritiskom na ta gumb nam program prikaZe 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. Ce
kliknemo na gumb nad kolono z oznako, izlo¢imo ali dodamo vse stolpce, nato pa jih posamicno vkljuujemo ali
izklju€ujemo s klikanjem v pripadajoca okenca

Beri - v kolikor imamo shranjene dolocene filtre, jih s pritiskom na ta gumb prikli¢emo in po potrebi ponovno izvedemo.
Shrani - s pritiskom na ta gumb program shrani vse izvedene filtre. To je Se posebej koristno pri veckratnem pripravljanju
podatkov s funkcijo zahtevno iskanje, ker jih lahko ponovno prikli¢emo z gumbom Beri in ponovno izvedemo.

Brisi - 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 izloCijo vsi podatki, ki v drugem oknu nimajo nikakrSnega podatka (npr.
Pobrisejo 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 laZje razumevanije si oglejmo e postopek priprave podatkov za izpis ali prenos v drugi program (slika 6).
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S pomocjo funkcije Iskanje najprej za primarno tabelo vpiSemo pogoj za filtriranje podatkov in pritisnemo na gumb
Potrditev (tako se pravi podatki poudarijo, ostalim pa se pobriSe oznaka). V kolikor bi Zeleli vkljuciti v izbor Se dodatni
podatek, ga z miSko potrdimo (klik na levo polje, tako da tudi ta podatek dobi oznako). S pritiskom na gumb Izvedi filter se
iz pregleda izlocijo vsi podatki, ki niso bili oznaceni in na ekranu ostanejo samo 3e pravi. Na enak nacin lahko izlo€imo Se
ostale podatke v drugih oknih, kjer ta moZnost obstaja. Obicajno za pripravo izpisa ne potrebujemo vseh stolpcev, ki so
prikazani, zato lahko preko gumba Stolpci izlo¢imo tiste, ki nas ne zanimajo (slika 7). Ce je stolpcev veliko, mi pa jih Zelimo
na izpisu le nekaj, lahko najprej kliknemo na gumb nad kolono s kljukicami in tako izlo¢imo vse stolpce, nato pa jih
posamicno vklju€ujemo z oznacevanjem posameznih okenc.
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Slika 7

Ko na ekranu ostanejo samo Se izbrani podatki, izberemo funkcijo Tiskanje ali 1zvoz. To okno vsebuje nekaj gumbov, ki smo
jih Ze opisali v poglavju Tiskanje (Ogled, Izpis, Nastavitve, Preklic), dodatno paimamo Se naslednje moZnosti:
Vrsta izpisa - pri standardnem izpisu se podatki iz primarne tabele izpiSejo v vsaki vrstici na papirju tolikokrat, kolikor je
detajlnih podatkov v sekundarni tabeli. Izpis z enojno glavo je tak, da se najprej izpiSe podatek iz primarne tabele, pod
njim pa pripadajoci podatki sekundarne tabele ter naslov stolpca sekundarne tabele. Izpis z dvojno glavo izpisSe tudi
naslov stolpca primarne tabele;
Porocilo - ta opcija je namenjena uporabnikom, ki so Ze zelo ves¢i dela s programom in si Zelijo obliko izpisa spremeniti.

Glede tiskanja je potrebno je poudariti, da se iz programov za okolje Windows izpisujejo podatki pretezno na laserske
tiskalnike (torej ne moremo izpisovati v kopijah), zato so tudi vsi izpisi prilagojeni na tak tip tiskalnika. Se vedno pa
obstaja potreba po izpisovanju na matricne tiskalnike (izpis M4/M8 obrazca za ZPIZ - na kar na Zalost nimamo vpliva,
placilni nalogi, placilne kuverte), vendar je potrebno ¢imprej optimizirati delo (npr. preiti na prenose podatkov preko disket
-odpade izpisovanje placilnih nalogov), tako da bo s€asoma odpadla tudi potreba po matricnih tiskalnikih. 1z navedenih
razlogov program Se vedno omogoca izpisovanje na matricne tiskalnike, vendar je namen Windows programov tudi vizualni
izgled, kjer pa ima laserski tiskalnik neprimerljivo prednost.
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1.1.1.3 miskanje

Funkcija Tiskanje je ena najbolj pogostih. Po potrebi si dolo¢ene podatke samo ogledamo na ekranu (ikona @), vendar je
velika verjetnost, da si bomo porocilo izpisali na tiskalnik, lahko pa tudi izvozimo podatke iz porocila. Poudariti velja, da
tiskanje iz menija Urejanje.Tiskanje NI enako pritisku na ikono &, Razlika je v tem, da program po pritisku na ikono
direktno izpiSe podatke na tiskalnik brez vmesnih vprasanj o tipu tiskalnika, vrsti izpisa ter pogoju. Ko Zelimo izpisati le
dolocene podatke (del celotnega seznama), izberemo meni Urejanje, funkcijo Tiskanje (slika 8).
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Okno za tiskanje podatkov omogoca naslednje nastavitve in izbore:

Vrsta izpisa - klik z miSko na to polje ali na gumb | prikaZe na ekran vse vrste izpisov, ki so na razpolago glede na izbrano
vsebino. Stevilo izpisov je odvisno od programa, podroéja (osnovni podatki, Sifranti, ....) in razli¢nih potreb. Obstajata dva
tipa vrst izpisov: navadni, ki omogoca 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. Vecinoma so vsi standardni izpisi navadnega tipa, ¢e 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 ve¢, obicajno pa
lahko izbiramo izpis po Sifri ali nazivu;

Pogoj - vnesemo del ali celotno 3ifro, ¢e Zelimo omejiti izpis. Vnos mora ustrezati izbranemu vrstnemu redu (e smo npr.
izbrali izpis po nazivu, vpiSemo del naziva). Pogoj lahko vnesemo tudi tako, da kliknemo gumb z oznako 1 ali gumb a
neposredno zraven polja Pogoj in ustrezni kriterij za omejitev poisemo (npr. samo eno stroskovno mesto). Kadar Zelimo
celotni izpis, pustimo polje Pogoj prazno.
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1.1.1.3.1 Izpis

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

Ce smo izbrali vrsto izpisa, ki je namenjena izpisu v wordov dokument (RTF predloga) se po kliku na gumb Izpis zagne
pripravljati wordov (.doc) dokument. Tak3nega lahko v Wordu e dodatno oblikujemo, dopisujemo, shranimo in ponemo
vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih.

1.1.1 .3.2 Ogled

Po vnosu izpisnih pogojev lahko s pritiskom na gumb Ogled pogledamo rezultate na ekranu.
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Ce gre za navadno vrsto izpisa, nam program po pritisku na ta gumb pokaZe prvo stran izpisa (slika 9). Pri ekranskem
pregledu izpisa si lahko pomagamo z naslednjimi ikonami:

U4l skok na prvo stran,

Al - skok za eno stran nazaj,

. po pritisku na to ikono vpiSemo Stevilko strani, na katero naj program skoci,

L skok za eno stran naprej,

(B skok na zadnjo stran,

[100 =] - velikost prikazanega izpisa,

[ oo 8. prikaz ene, dveh ali stirih strani na ekranu (prikaz je odvisen od izbrane velikosti prikazanega izpisa),
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8. takojSen izpis vseh strani na privzeti tiskalnik,

& tiskanje na privzeti tiskalnik z moZnostjo omejitve izpisa strani od — do ter vpisom Stevila kopij,

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

& menjava tiskalnika oziroma nastavitev zaCasno privzetega tiskalnika (sprememba velja samo za ¢as, ko smo
prijavljeni v program),

- iskanje dolo¢enega iskalnega niza na izpisu. Po priklicu funkcije dobimo moZnost naslednjih nastavitev:

15¢i - v to polje vpisemo iskalni pojem (npr. Grad);

Naprej - v kolikor je izbrana ta nastavitev, bo program zacel iskanje od tocke, kjer se nahajamo do prvega polja, ki ustreza
pogoju;

Nazaj - iskanje poteka nazaj od tocke, kjer smo poklicali to funkcijo (proti zacetku seznama) do prvega polja, ki ustreza
pogoju;

Poisci vse - program iSce od zacetka seznama po celem stolpcu in poudari vse tekste, ki ustrezajo iskalnemu pogoju ter se
postavi na prvega;

Upostevaj velike/male - v kolikor je okence oznaceno, bo program locil med velikimi in malimi ¢rkami v iskalnem nizu
(preskoci besedo GRAD, oznaCi pa vse vrstice z besedo Grad), v nasprotnem uposteva vse najdene besede ne glede na
velikost ¢rk;

Samo zacetek polja - v kolikor je okence oznaceno, potem bo program iskal iskani pojem samo na zacetku besedila (Grad
d.d., ne pa Delniska druZba 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 rdece);

lzvedi filter — s potrditvijo filtriranja program iskalni niz poiSce po izpisu in prikaZze samo 3e strani, na katerem se nahaja
(eden ali ve€) iskalni niz. Po kon¢anem filtriranju imamo moZnost izpisa samo strani, na katerih se nahaja iskalni niz;
ZbriSi oznake - ¢e smo pri predhodnem iskanju imeli vklju€eno funkcijo PoiS€i vse in so najdeni podatki oznaceni
(poudarjene ¢rke), bomo s pritiskom na ta gumb predhodno oznacitev razveljavili;

Y

-izvoz podatkov. Podroben opis najdemo v poglavju Tiskanje.Nastavitve.lzvoz.

EI -izhod iz funkcije Ogled.

Funkcija Ogled ima Se nekaj moznosti, do katerih pa ne pridemo preko ikon, ampak s pomocjo misSke. Tako lahko po
prikazu ogleda izpisa s pritiskom na levi gumb miSke izberemo podrocje izpisa, ki ga Zelimo povecati, ali pa drZzimo srednji
gumb miske, tako da si s premikanjem miske ogledujemo izpis od roba do roba. Prav tako lahko s pritiskom na desni gumb
miske na ekran priklicemo meni z vsemi zgoraj opisanimi moznostmi ogleda.

Ce smo izbrali vrsto izpisa, ki je namenjena izpisu v wordov dokument (RTF predloga) se po kliku na gumb Ogled za¢ne
pripravljati wordov (.doc) dokument. TakSnega lahko v Wordu Se dodatno oblikujemo, dopisujemo, shranimo in poénemo
vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih.
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1.1.1 .3.3 Nastavitve

S pritiskom na gumb Nastavitve dobimo na ekranu naslednje moZnosti (slika 10):
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1ZVOZ - podatke, ki so prikazani v posameznem porocilu lahko izvozimo v datoteko. Tip datoteke je lahko ASCII (konénica
TXT), Foxpro (kon¢nica DBF), Excel (kon¢nica XLS), Adobe PDF (kon&nica PDF) ,slika v formatu TIFF (kon¢nica TIF) ali datoteka
tipa XML (kon&nica XML). Podatke izvozimo tako, da pri posameznem poroCilu namesto na izpis ali ogled kliknemo na
gumb Nastavitve in nato na lzvoz. Vnesti moramo ime datoteke in izbrati enega od moZnih tipov. Ko izbiramo imenik in ime
kamor bomo shranili datoteko, pazimo, da pomotoma ne 'povozimo' kak3ne Ze obstojece datoteke. Izvoz v ASCIl nam
shrani izpis v tekstovni obliki, ki ga lahko kasneje pregledujemo s kak3nim od urejevalnikov teksta (na primer Notepad).
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Izvoza v Foxpro in Excel sta namenjena bolj veS¢im uporabnikom, ker moramo v nastalih datotekah sami najti stolpce, v
katerih so za nas pomembni podatki (slika 11).
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m Da bo deloval izvoz v PDF, moramo predhodno instalirati e dodatno programsko opremo. Ena mozZnost je, da

=~ instaliramo tiskalniski gonilnik Adobe Generic Postscript printer driver in program GhostScript. Oba lahko najdete
na spletnih straneh proizvajalcev. Ob instalaciji tiskalniSkega 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 moZnost je, da instaliramo kak3Snega od tiskalniskih gonilnikov, ki
neposredno kreirajo PDF datoteko. V tem primeru izvoza seveda ne delamo preko gumba Izvoz, ampak najprej
izberemo ta tiskalniski gonilnik in nato kliknemo na gumb Izpis. V kolikor Zelimo omogoditi tudi iskanje v PDF
datoteki, potem mora biti v imenu tiskalniSkega gonilnika vsebovana tudi beseda PDF, saj v nasprotnem primeru
ni moZno iskanje po dokumentu (v tem primeru program pripravi sliko, po kateri pa ni moZno iskanje).

Dobljeno datoteko lahko po3ljemo tudi po elektronski posti. V tem primeru postavimo kljukico v polje Po3lji po elektronski
podti in vpisemo prejemnikov naslov elektronske poste. Ce imamo pri poslovnih partnerjih vpisane tudi naslove
elektronske poste, lahko kliknemo na gumb Izberi in v Sifrantu poslovnih partnerjev izberemo prejemnika. Nato kliknemo
na gumb Potrditev. Ce smo postavili kljukico v polje Odpri prejemnika elektronske poste, nas bo program postavil v
program, ki ga sicer uporabljamo za poSiljanje elektronske poste.
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Tam bo Ze pripravljena po3ta za posiljanje skupaj z datoteko kot priponko. Ce pa te oznake ne vpiemo, bo program sam
poslal datoteko na elektronski naslov prejemnika. Ce postavimo kljukico v polje Kompresiraj prilepljene datoteke, bo
program datoteko pred poSiljanjem 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 omogoca tudi elektronsko podpisovanje dokumentov (obiCajno datoteka tipa XML za porocanje 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 Sifre. V primeru, da elektronsko podpisano
datoteko posiljamo direktno na elektronski naslov, moramo najprej oznaciti moznost posiljanja na elektronski naslov in v
nadaljevanju vpisati ustrezen elektronski naslov. Tako elektronsko podpisano datoteko ne moremo poSiljati preko
posebnih programov (npr. Ajpes Odjemalec), saj ti programi od nas avtomatsko zahtevajo elektronsko podpisovanje, kar
pa je nesprejemljivo, saj je datoteka Ze ustrezno podpisana.
Kot omenjeno, program omogoca tudi enkriptiranje oziroma kodiranje poslanih podatkov. Pred poS3iljanjem tak3nih
dokumentov je potrebno predhodno zagotoviti prejem ustreznih javnih klju¢ev med poSiljatelijem in prejemnikom
kodiranega dokumenta. Sam postopek enkriptiranja dokumenta je enostaven, saj najprej vklju€imo enkripcijo in v
nadaljevanju vpiSemo ali izberemo pot ter ime datoteke, kjer se nahaja certifikat za enkriptiranje.
KAKOVOST: podrocje je namenjeno nastavitvi ogleda porocila ter dolocitvi kakovosti in hitrosti izpisov.
napredni ogled: z odstranitvijo oznake (kljukice) za napredni ogled program omogoci samo osnovni ogled brez dodatnih
moZnosti (npr. izvoz, menjava tiskalnika, izpis trenutne strani ipd.). Osnovni ogled uporabimo v primeru, ko imamo
zaradi posebnosti izpisa teZave pri ogledu podatkov. Prikaz osnovnega ogleda velja samo za ¢as prijave v program.
kvaliteta izpisa: z doloCitvi Stevila tock izpisa na enoto (DPI) dolo¢imo kvaliteto izpisa in posledi¢no hitrost tiskanja.
NiZja Stevilka pomeni manj kvaliteten izpis in posledi€no hitrejSe printanje.
TISKALNIK: gumb je namenjen nastavitvam tiskalnika. Sam nacin 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 moZnost
vnesti meje izpisa od strani do strani, prav tako pa tudi Stevilo 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 izlo€eni izpisi. Podrobneje si preberimo v poglavju Oblikovanje izpisov.
GRAFIKON - vsak program vsebuje doloceno Stevilo Ze pripravljenih grafov, ki so pripravljeni pri izpisih, kjer je to najbolj
smiselno in potrebno. To, ali ima dolocen izpis moZnost priprave podatkov v obliki grafa, pa je razvidno Ze po izboru vrste
izpisa, kjer se v oknu prikaZe ustrezen indikator. V kolikor je za izbrani izpis pripravljen samo en graf (slika 12), se po
pritisku na gumb Grafikon prikaZe graf, v nasprotnem primeru pa lahko najprej izberemo ustrezen tip grafa.
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Po prikazu grafa na ekran se v menijski vrstici pojavi dodatni meni Grafikon (slika 13). Meni vsebuje moZnost predogleda
izpisa ter samega izpisa grafa, hkrati pa imamo moZnost shraniti vse spremembe, ki smo jih napravili na originalnem grafu
(tip grafa, razmerja, ...).
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Slika 13

Podroben opis dela z grafikonom je opisan v poglavju Izvoz podatkov iz poro€ila 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 ve¢ tabel)
ustreznih podatkov, ki ima poleg vseh funkcij, opisanih v poglavju Na€in dela v Gradovih oknih Se dodatne moZnosti,
med drugim tudi pripravo podatkov za prenos v druge programe (npr.Excel,..). Nacin priprave in obdelave podatkov je
identicen, kot je opisan v poglavju Iskanje, opis gumba Napredno iskanje.

OPOMBE:




1.1.1.4 1zvoz

Funkcija Izvoz je namenjena prepisu podatkov v datoteko drugacnega formata za nadaljnjo obdelavo z drugimi programi
(npr. Excel, Lotus). Po pritisku na to funkcijo najprej izberemo imenik, kamor Zelimo shraniti podatke, nato vpiSemo ime
datoteke, izberemo tip datoteke in potrdimo.

1.1.1.5 1zreZ1, KOPIRA), PRILEPI

Zgoraj nastete funkcije se na splosno uporabljajo v sistemu Okna (Windows), zato jih bomo na tem mestu samo delno
opisali.

Funkcija IzreZi je namenjena situacijam, ko Zelimo izbran tekst prenesti iz enega dela zapisa v drugi. Postopek je nasledniji:
z miSko oznacimo tekst, ki ga Zelimo prenesti, v meniju Urejanje izberemo funkcijo IzreZi, se postavimo na mesto, kamor
Zelimo prenesti tekst in uporabimo funkcijo Prilepi (preko menija Urejanje). Program je v tem primeru prenesel izbrani tekst
na Zeleno mesto. Ker se funkcija Prilepi uporablja samo v kombinaciji s funkcijo IzreZi, smo s tem primerom obrazloZili tudi
pomen funkcije Prilepi.

Funkcija Kopiraj pa je uporabna takrat, ko Zelimo izbrani tekst prekopirati na neko drugo mesto. Postopek izbora teksta je
enak kot pri funkciji IzreZi, s to razliko, da program osnovni izbrani tekst ne pobriSe za seboj, ampak ga pusti na pravem
mestu.

Zgoraj opisane funkcije se ne uporabljajo pogosto, so pa zelo prakti¢ne v posameznih primerih.

OPOMBE:




GI@AD

1.1.1.6 pELO Z BLOKOM

Pri delu s podatki je prisotna tudi potreba po izvozu podatkov. Ker v dolocenih primerih ne potrebujemo celotne baze
podatkov, je potrebno Zelene podatke najprej oznaditi v tako imenovani blok. Podatke lahko oznacujemo v blok samo v
primerih, ko imamo pred seboj odprto okno s podatki (torej okno, kjer lahko vnasamo oziroma popravljamo podatke).
Postopek oznacitve pa je naslednji: najprej miSkin kazalec postavimo na polje, ki oznaCuje levi zgornji del bloka in
pritisnemo na levi gumb miske, nato pa se prestavimo v polje, ki bo oznacevalo desni spodniji del bloka. Pred potrditvijo z
gumbom na miski, moramo pritisniti in drZati tipko SHIFT (slika 14).
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Urejanje  Chdelave  Pora Sifranti Mastavitve Ckna Poma?
b X S|[a| Fird
2
/4 Poslovni|partnerji
Sifra Maziv Maziv - drugi del Postna 8t |Kraj Ulica
000012 |TEVIS-AGENCHA ZA KADRE d.o.o 1000 [MORVESKA  [Ketnikova 28
(000013 | SUMMIT KAPOSI L 1000 |LIUBLIANA |Leskoskova cesta 4{—k
[ 000016 |ALPLES STROJEGRADNIA 4208 |ZELEZNIKI Cegnjica 48d
| |ooo017  |ARANEAD.O.O 1000 |LJUBLJANS  |BmEigevas
| |oooo1s | aKTIva Mal, D.0.0. 1000 |LJUBLJAMA  |Dunzjska 156
000020 | AVTOTEHNA CANON d.0.0 1000 [LIUBLJAMA  |Celowska 175
[ o002z |ABADON KaL, Ratunovadske storit(4254 | BOHINJSKA BIS|Majhnova 7a
| |000023 | AS DOMZALE STORITVE d.o.0 1230 |DOMEALE Ljubljanska cesta 1
| |ooo02s | ASTER d.o.0 1000 [LJUBLJAMA  |Made Oviakove 1
| |000026 | AB'S CENTER D.0.0 1000 |LJUBLJAMA  |Zalotka 159
000028 |AERO - POLYPLAST, d.o.0. LJUBLIANA 1000 |LJUBLJAMA  |Koprska 78
[ o00034 | AMZS d.d 1000 |LJUBLJANA  |Dunajska 122
| |000036 | AVTOTEHNA VIS d.o.o 1000 [LIUBLJAMA  |Celowska 228
| |000038 | ALFA SPORT SERVIS STRAINAR STRAJNAR JANEZ s[1000  |LJUBLJANS | KAVADARSKA 21
| |000043 | SLOVENSKA AGENCIA ZA POSP.PRESTRUK GOSPOD 1000 |LJUBLJAMA  |DUMAJSKA 104
000045 | AMARA BISTRO ZDRAVKD KAVEIS <1000 LIUBLIANA | TRZASKA 118
W|D00046 [ AMTK LIUBLIANA 1000 |LIUBLJANA  [DALMATINGYVA Efa
| |o00048 | ADIPOS d.o.0 1000 [LJUBLJAMA  [Triadka 132
| |ooooso | asBIS do.o 1238 |[TRIN 10C TRZIN, BOROW|
| |o000sE | AVTO PALESTE d.o.o 1000 |LJUBLJAMA  |Viska 4a
| |000057 | ABAK.NET D.0.0. 9000 |MURSKA SOBO|TOMSICEVA 19, Fﬁﬂ
4 »
e e s [ [num Slika 14
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Tako se bo blok oznacil z rumeno barvo. V kolikor smo v meniju Urejanje oziroma po pritisku na desni gumb na miski izbrali
Kopiranje bloka, si program zapomni vsebino bloka, ki ga nato lahko prenesemo v programe za urejanje teksta (Word,
BeleZnica, Excel,...) (slika 15).
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000020 [s.0 AVTOTEHNA CANON d.o.o. 1000 [LJUBLIANA
[oooozz (311 ABADON K&L, Raunovodske storinf4264 | BOHINJSKA BIS| Majhnor
[ |oooozs |51 AS DOMEZALE STORITVE d.0.0 1230 |DOMZIALE Ljubljan
[ |oooo2s (511 ASTER d.o.0 1000 [LJUBLIANA  [Nade O
[ |ooooze {511 AEROQ - POLYPLAST, d.0.0 LIUBLIANA 1000 |LJUBLJANA  [Kopreke

000034 5.1 AMIS d.d. 1000 |LJUBLJANA  [Dunajsk
ooz [s.11 AVTOTEHMA VIS d.o.o 1000 |LJUBLJANA  [Celovsk
[ |oooosa (=141 ALFA SPORT SERMVIS STRAJMAR STRAJNAR JANEZ 61000 |LJUBLJANA  [KAVAD
| |oooosa {511 SLOVENSKA AGENCIA ZA POSP.PRESTRUK GOSPOD. 1000 |LJUBLJANA  [DUNAL
[ |ooooas (5141 AMARA BISTRO ZDRAVKO KavCIC 41000 LIUBLIANA  |TRZASH

000048 |S.11 ADIPOS d.o.0. 1000 |LJUBLJANA  [Triaske
»oooosa [s11 ASBIS g . 1235 |TRIM 10C TR
[ |oooose {=.11 AVTO F KD"J TR 1000 [LIUBLIAMA  [Viska 4
| |oooos7 {511 ABAKE T - 9000 |MURSKA SOBO|TOMSIC
| |00ooss Testni p ;tatist\kah\nka A 1000 Ljubljana L

0000E0 |S.11 AVTOH__= PSCLIUBLIANA (1000 |LJUBLJANA  [TRZASH
oot [s.11 ALTEM d.0.0 1000 |LJUBLJANA  [Koprsk:
[ |ooooe {511 ADLES d.o.o 1000 |LJUBLJANA  [Ob zele
| |ooooes (=0 ADRIA AIRWAYS 1000 |LJUBLJANA  [GOSPC
| |ooooss (=0 ALPLES POHISTVO 4228 |ZELEZNIK Ceaniic

0o01 5.15 Drutvo [jubiteljev in vzred kraskih oviarjey Mari
[oooioo - [s.11 ASTEC d.oo 1000 |LJUBLJANA  |Triasks |
(02nstenc penese na odioZisce NUM [CAPS Slika 15

Pri izboru moZnosti Graf se vkljuci program Microsoft Graph, ki je del kompleta Microsoft Office. Nacin dela s programom
Graf je opisan v navodilih, ki ste jih prejeli ob nakupu kompleta Microsoft Office oziroma jih lahko kupite v najbliZji trgovini
z raunalniSko literaturo. Posebnost pa je priprava tako imenovanega tridimenzionalnega grafa (3D), kjer moramo izbrati
podatke iz dveh razli¢nih oken. Po oznacitvi podatkov za graf v prvem oknu se prestavimo v drugo okno, kjer moramo pred
oznacitvijo bloka oznaciti tudi stolpce, ki bodo prikazani na grafu. To naredimo tako, da se postavimo na izbrani stolpec,
pritisnemo desni gumb na miski ter izberemo Oznaka za graf. Ime stolpca se bo obarvalo rumeno in v grafu se bodo
prikazali samo seStevki vrednosti iz rumeno obarvanih stolpcev.V nadaljevanju imamo na voljo Se dodatno moZnost:
kopirati blok (tudi 3D) in ga prenesti v drug program. Ce je v bloku tudi polje s tevilénimi vrednostmi, lahko iz podatkov v
bloku pripravimo graf. Do izbora lahko pridemo tako, da postavimo miskin kazalec na oznacen blok in pritisnemo desni
gumb na miski oziroma preko menija Urejanje.

Blok lahko uporabljamo tudi v oknih, kjer v seznamu podatkov izbiramo dolocene podatke na ta nacin, da jih oznacujemo s
kljukico (na primer izbor plagilnih nalogov). Ce moramo oznaciti vetje Stevilo vrstic, ki se drZijo skupaj, lahko kliknemo na
polje za oznacevanje v prvi vrstici, nato pritisnemo tipko SHIFT, jo drZimo in kliknemo na polje za oznacevanje v zadnji
vrstici. Na ta nacin se bodo oznacile tudi vse vmesne vrstice.
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1.1.1 7 1ZV0Z PODATKOV 1Z POROCILA V GRAFIKON

lzvoz podatkov v grafikon iz porocila je namenjen graficnemu prikazu podatkov iz porocila. V vecini primerov Ze
pripravljenih grafikonov se podatki na grafikonu razlikujejo od tistih na porocilu, vendar ne v vsebinskem pomenu (npr.
vrednost sestevka kartice konta na poroc€ilu mora biti enaka vrednosti seStevka na grafikonu). Podatki se razlikujejo v tem,
da jih je na porodilih ve¢ (npr. na kartici konta so razvidni podatki posami¢nih vknjiZb za konto, kar pa za grafikon ne pride
v postev, ker bi bilo podatkov preve¢, zato je programer predvidel na grafikonu le seStevke teh vknjizb po kontih za
dolo€eno obdobje).
Za posamezno poroCilo je mozno izdelati vec grafikonov, odvisno od vsebine in pomena podatkov na poro€ilu. Za
dodajanje in spreminjanje grafikonov na poroc€ilu moramo biti prijavljeni s sistemskim pooblastilom, v nasprotnem primeru
grafikonov ne moremo dodajati niti spreminjati (spreminjati v smislu spreminjanja in dodajanja polj iz porocil). Ne glede na
to, s kak3nim pooblastilom smo prijavljeni, pa lahko spreminjamo na Ze izrisanem grafikonu vse lastnosti grafikona (za
podrobnejsa 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,

poloZaj podatkov-v vrsticah ali stolpcih,

prikaz podatkov na grafikonu.

llll Za delo z grafikoni je potrebno imeti na lokalnem racunalniku instaliran program za graficni prikaz podatkov.

=~ \Vecina novejSih racunalnikov ima Ze instaliran program Microsoft Graph, ki se instalira namestitvi paketa
Microsoft Office. Ce tega programa nimamo instaliranega, nam bo onemogo¢eno prikazovanje podatkov v obliki
grafa.
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1.1.1.8 0oPIS DELA Z GRAFIKONOM

Nekatera porocila so pripravljena za grafi¢ni prikaz podatkov, medtem ko druga niso. Za boljsi pregled nad tem se pri tistih
porodilih, ki imajo tudi grafi¢ni prikaz podatkov, pojavi ikona v obliki grafa (slika 16).
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S klikom na ikono se na ekranu pokaZe grafikon, ki je prvi na seznamu za konkretno porocilo. V primeru, da Zelimo
prikazati nek drug grafikon za isto porocilo, 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).
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Omenjena slika se pokaZe pod pogojem, da je za izbrano porocilo predviden vec kot en graf ali pa pod pogojem, da smo
prijavljeni s sistemskim pooblastilom. Ce smo prijavljeni s sistemskim pooblastilom se nam pokaZejo tudi gumbi Dodaj
grafikon, Popravi zapis in Brisi grafikon. Ce smo prijavljeni z navadnim pooblastilom nimamo moZnosti izbire omenjenih
gumbov, tako da imamo le moZnost potrditve izbire oziroma spremembe vrstnega reda in Stevila 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 prikaZe izbrani grafikon za izbrano porodilo (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).
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1.1.1.8.1 Urejanje grafikona

Z izbiro tega menija se poZene program MS Graph, v katerem je moZno urejati izbrani grafikon (slika 21).
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IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN
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V MS Graphu lahko grafikon po Zelji spremenimo (postopek urejanja je podrobneje napisan v navodilih za MS Graph,
oziroma v pomodi za MS Graph) (slika 22).
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Po kon€ani spremembi grafikona v MS Graphu izberemo meni Datoteka.Kon&aj in se vrni v »«. Z izbiro tega menija
kon&amo delo v MS Graphu ter spremembe zapiSemo v sam grafikon na porocilu.

OPOMBE:




GI@AD

1.1.1.8.2 shrani 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, pac 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

poloZaj podatkov-v vrsticah ali stolpcih,

prikaz podatkov na grafikonu.

1.1.1.8.3 Predogled tiskanja

Ta meni je namenjen predogledu grafikona.

1.1.1 .8.4 Tiskanje

Z izborom tega menija izpiSemo posamezen grafikon na papir.

1.1.1.9 1zHoo

Kot Ze samo ime pove, je ta funkcija namenjena zakljucku dela s programom. Program lahko zapustimo na dva nacina: v
meniju Urejanje izberemo funkcijo Izhod oziroma v skrajnem desnem kotu ekrana pritisnemo na gumb Xl

1.1.1.10 pODATNE FUNKCIJSKE TIPKE

Za potrebe posebnih obdelav podatkov se véasih za postavkami lzreZi, 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 nacine:
v meniju Urejanje izberemo potrebno obdelavo,

pritisnemo na funkcijsko tipko F7 ali F8 ali F9,
pritisnemo ikono A 51 ¥l a0 9],

Kak3no 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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1.1.2 okna

Meni Okna je namenjen osnovnemu delu s programom (slika 23). Njegove funkcije se uporabljajo na enak nacin kot na
primer v programu za obdelavo teksta WORD. Trenutno meni sestavljata dve funkciji: Uredi ter KroZi. Na splo3no se ti dve
funkciji uporabljata samo v primerih, ko imamo odprtih ve¢ oken hkrati. Zaradi laZjega razumevanja si oglejmo uporabo
funkcij na naslednjem primeru. V programu imamo hkrati odprta okna za vnos postavk, Sifrant kontov ter Sifrant
stroSkovnih 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 Zelimo izbrati dolo¢eno okno. To lahko naredimo na dva nacina: obicajno
okno izberemo s pritiskom na misko ali v primeru, ko nam miska ne deluje, izberemo funkcijo KroZi, ki nas vsaki¢ prestavi v
naslednje okno. Funkcija KroZi je uporabna kadar se okna med seboj prekrivajo, saj tako lahko pridemo tudi do prekritega
okna.

Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve gl Pomod

Uredi
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1.1.3 romoc

Kot nam Ze ime menija pove, je le ta namenjen pomoci uporabniku programa ob nejasnih situacijah. Meni je sestavljen iz
treh menijev: Teme pomoCi, Internet ter Vizitka (slika 24).

BN et - 01 GRAD D.D.
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1.1.3.1 1eme Pomocéi

Meni Teme pomoci je namenjen takojSnjemu prikazu Zelene pomoci, ko smo naleteli na dolo€en problem oziroma Zelimo
podrobnejsi 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 pomodi. Okno
na levi strani z zavihki Vsebina, Indeks in Iskanje je namenjeno iskanju doloene vsebine, v oknu na desni strani pa se
prikazujejo poglavja, ki se nanasajo na iskano vsebino. Zavihki Vsebina, Indeks in Iskanje omogocajo iskanje vsebin na
razli¢ne nacine. Ce je izbran zavihek Vsebina, se v spodnjem oknu nahaja kazalo poglavij pomo¢i. Ko kliknemo na neko
poglavje, se v desnem oknu prikaZe vsebina tega poglavja.

Po izboru zavihka indeks dobimo na ekran vrstico, v katero vpiSemo Zeljen pojem, o katerem Zelimo zvedeti ve¢ podatkov.
Program sproti, ko vpisujemo, v spodnjem oknu prikazuje polja, ki ustrezajo iskalnemu pojmu (npr. funkc). Ko v spodnjem
oknu najdemo Zeleni pojem (npr. funkcije, ki jih doseZzemo preko tipk), izberemo to polje in pritisnemo na gumb PrikaZi.
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Program nam v desnem oknu odpre prvo poglavje, v katerem najde iskani pojem, na koncu pa tudi vse ostale teme pomoci,
ki ustrezajo iskalnemu pojmu. Na tem mestu ponovno lahko izbiramo med posameznimi temami in jih lahko pregledujemo
preko ekrana.

Ce izberemo zavihek Iskanje in vpisemo iskani pojem, se v spodnjem oknu izpiZejo naslovi poglavij, v katerih se ta pojem
nahaja. Ko kliknemo na dolo¢eno poglavje, se v desnem oknu izpiSe vsebina poglavja, v kateri je iskani pojem posebej
oznacen vsakic, ko se pojavi.

Do te funkcije lahko pridemo tudi s pomocjo funkcijske tipke F1 oziroma s pritiskom na gumb ?.
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1.1.3.2 INTERNET

Meni je sestavljen iz raznih pomagal, kjer s povezavo preko interneta pridemo do koristnih informacij (slika 26). Osnovni
pogoj za delovanje teh funkcij je omogolen 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. PodrobnejSe nastavitve za delo z internetom moramo predhodno nastaviti v meniju Nastavitve.Nastavitve
delovanja, mapa Internet.

Urejanje  Chdelave Poratla Sifranti Mastavitve Okna JEeiie
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1.1.3.2.1 Meseéna obvestila

Podjetje Grad d.d. mesecno obve3ca vse svoje uporabnike o novostih glede programov preko obvestil GPC. Vsa obvestila
so objavljena tudi na spletni strani, do katerih lahko neposredno pridemo s pomocjo te funkcije. Po prikazu tabele z vsemi
obvestili izberemo ustrezno Stevilko, ki jo lahko pregledamo preko ekrana oziroma izpiSemo na tiskalnik.
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1.1.3.2.2 Vprasanja

Pri delu s programom si postavljamo tak3na in drugacna vprasanja. Vecino odgovorov najdemo v navodilih za uporabo
programa, pa tudi v samem programu v meniju Pomo¢&.Vizitka.Novosti, kjer so opisane vse novosti v programu od izdaje
navodil naprej. Poleg vseh teh pomagal je na Gradovi spletni strani odprta mapa Vprasanja, ki je namenjena tehnicni
podpori za delo s programi. Tako nas program po pritisku na menu Vpra3anja postavi na spletno stran z vprasanji in
odgovori o izbranem programu. V spodnjem delu so prikazana postavljena vprasanja in odgovori nanje, kjer lahko najdemo
odgovore na zanimiva vprasanja in postopke. V kolikor med njimi ne najdemo odgovora na naSe vprasanje, pritisnemo na
gumb Novo vprasanje, kjer najprej vpiSemo svoje osnovne podatke in na koncu vpiSemo vprasanje. Po kon¢anem vnosu
pritisnemo na gumb Odposlji. Odgovor bomo prejeli na elektronski naslov (¢e smo tako oznadili), hkrati pa se bo pojavil na
tabli z vpra3anji in odgovori in tako pomagal resiti problem Se komu.

1.1.3.2.3 Namestitev zadnje verzije

Ta meni je namenjen samo tistim uporabnikom, ki imajo sklenjeno vzdrZevalno ali najemno pogodbo za izbrani program in
poravnane vse obveznosti. Skladno z vzdrZevalno pogodbo je uporabnik upravicen do najnovejsih verzij programov. Poleg
prejema zgoScenke ali kompleta instalacijskih disket po poSti je moZna posodobitev verzije programa tudi direktno preko
spletne strani Grad d.d.. Podrobneje si preberimo v poglavju Instalacija z interneta.

1 .1.3.2.4 Povezava na daljavo

Ce imamo dostop do interneta in na$ sistem do dovoljuje, lahko vzpostavimo povezavo z gradovim programerjem in mu
omogocimo dostop do nasega racunalnika na daljavo. Na ta nacin lahko v nekaterih situacijah zelo hitro reSimo problem, ki
se je pojavil pri delu s programi. Ta opcija poZene program ISL Light, ki gradovemu programerju omogoci dostop do
racunalnika 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 PoveZi in Namestitev ISL. Ce je program ISL Light na nasem
racunalniku 7e namescen, je gumb PoveZi aktiven in samo kliknemo nanj za vzpostavitev povezave. Ce gumb poveZi, ni
aktiven, to pomeni, da program ISL Light na naSem racunalniku 3e ni bil namescen, zato najprej kliknemo na gumb
Namestitev ISL. Po uspeSnem zagonu programa ISL Light program zahteva vnos kode, ki jo po telefonu izvemo od
gradovega programerja, s katerim vzpostavljamo povezavo.
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1.1.3.3 vizITKA - NOVOSTI V PROGRAMU
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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, Stevilu prijavljenih uporabnikov in ostale

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

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

datoteki novosti.txt, ki leZi 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 vpisemo nek iskalni niz (kljuno besedo) in program bo izpisal novosti

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

vseh novosti.

BN et - 01 GRAD D.D.
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1 .2 POMIK PO PODATKIH IN PREGLED ZAPISA

Ker je delovno okno premajhno za prikaz vseh podatkov, je potrebno poznati nacin premikanja po njem. Za premikanje po
podatkih uporabljamo drsne trakove. Za hitrejSi pomik na potrebne podatke pa si lahko pomagamo tudi na druge nacine.
Ce pritisnemo na kombinacijo tipk CTRL + HOME ali z migko kliknemo na ikono ﬂ, lahko sko€imo na zacetek 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 miSke (na ekranu se prikaze
znak *3") in jo vleCemo po delovni povrsini v Zeleno smer (s tem se v istih smereh premika jo podatki po ekranu).

Za skok na izbrani podatek si lahko pomagamo tudi z moZnostjo, ki nam jo nudi sistem za hitro iskanje (poglavje Iskanje).
Ker so zapisi prikazani v tabeli, vseh podatkov enega zapisa obi¢ajno ne vidimo. Ce Zelimo natanen prikaz podatkov
dolocenega zapisa, se postavimo nanj in pritisnemo tipko ENTER ali z miSko kliknemo na ikono . Zapis dobimo prikazan
v obliki, kot smo ga vnesli. Enako doseZzemo tudi z dvoklikom na izbranem zapisu.
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1 .3 OBLIKOVANJE I1ZPISOV

Oblikovanje izpisov omogoca dolocitev vrstnega reda izpisov. Tako se v vseh programih v meniju
Urejanje.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 izloCeni izpisi (slika
28). Med obema oknoma so umes&eni gumbi, s pomocjo katerih prenasamo izpise med obema oknoma. Prav tako lahko po
izboru izpisov dolo¢imo vrstni red prikaza le teh. To storimo tako, da z miSkinim kazalcem pritisnemo in drZimo na znaku
pred izpisom in ga prenesemo na mesto, ki nam ustreza. Po pritisku na gumb Potrditev bo program uposteval samo izpise
in vrstni red, ki smo jih izbrali. S pritiskom na gumb Vsi izpisi pa program ponovno prikaze vse mozne 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 mo¢ priklicati nazaj.
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1 04 NASTAVITEV STOLPCEV IN UREJENOST PODATKOV

V programu je izgled podatkov, ki jih obdelujemo v naprej pripravljen. Ce nam urejenost stolpcev in podatkov ni vie&, si jo
lahko prilagodimo. Program v prvi vrstici delovnega okna izpiSe ime posameznega stolpca - naziv stolpca. Z misko lahko
vriimo razli¢ne prilagoditve.

1.4.1 uREJANJE STOLPCEV

Ce Zelimo zamenjati vrstni red stolpcev, lahko kliknemo na doloéen stolpec in drZimo levi gumb na miski pritisnjen,
medtem ko vle€emo miSko po podlagi levo ali desno, lahko premaknemo celoten stolpec na mesto, kjer Zelimo, da se nam
vsebina tega stolpca prikazuje. TakSen nacin premikanja stolpcev je lahko v oknih z velikim Stevilom stolpcev nekoliko
tezaven, zato lahko vrstni red spremenimo tudi drugace. Za spremembo vrstnega reda z desnim gumbom miske 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 nacina: kliknemo na gumb pred nazivom stolpca in ga
'‘povlecemo’ na Zeleno pozicijo ali pa kliknemo na naziv stolpca, v polje pozicija vpiSemo zaporedno Stevilko pozicije, na
kateri naj se nahaja ta stolpec in kliknemo na gumb Premakni (slika 29). Ko smo nastavili vrstni red, kliknemo na gumb
potrditev.
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Z izborom Premakni stolpec si lahko pomagamo tudi v primeru, ko moramo najti dolocen stolpec v oknu z zelo velikim
Stevilom 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 Zelimo doloCen stolpec razsiriti, postavimo kazalec miSke na mejo dveh stolpcev (pozicija miSke se prikaZe kot
kriZzec), pritisnemo in drZimo levi gumb in z miSko vleCemo po podlagi levo ali desno, dokler ne pove¢amo ali zmanjSamo
stolpca na Zeleno velikost.

V meniju Nastavitve.Nastavitve delovanja lahko izberemo, naj se nase spremembe ohranijo za drugi¢ ali pa jih
prekli¢emo.
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1.4.2 UREDITEV PODATKOV

Ko dobimo podatke na ekran so obi¢ajno na nek nacin urejeni (slika 30). Prikazani podatki so sortirani po stolpcu, katerega
naziv je obarvan rdece (Ce se stolpec imenuje Sifra in je obarvano rdece, so podatki na ekranu urejeni po ifri). Nekateri
nazivi stolpcev so zeleni. Z dvojnim klikom na ta stolpec zamenjamo sort prikazovanja podatkov (torej, ¢e naredimo dvoklik
na zelenem stolpcu Naziv, bo program vse podatke prikazal sortirane po nazivih). Vsi stolpci, ki so obarvani €rno, pa niso
vnaprej urejeni. Toda po pritisku na desni gumb miSke, ko je kazalec postavljen na ime stolpca, izberemo vrstico Uredi po
stolpcu in program bo podatke v izbranem stolpcu trenutno uredil (urejanje lahko pri vedji koli¢ini podatkov traja nekaj
Casa). Prav tako pa je moZno urediti podatke po vec stolpcih hkrati. Po tem, ko smo uredili prvi stolpec, se postavimo v nov
stolpec, pritisnemo desni gumb na miski in v prikazanem meniju izberemo vrstico Dodaj stolpec k urejenosti. Na ta nacin
lahko zacasno uredimo vec stolpcev hkrati. Primer: podatke v Sifrantu poslovnih partnerjev najprej uredimo po stolpcu
kraj, nato po nazivu in na koncu Se po stolpcu ulica. Tako dobimo poslovne partnerje po abecedi znotraj istega kraja.

i Mastavitve

S| 18

laziv

Maziv - drugi del

Postna &t

Kraj

- BX
Ulica []

o0od16
ooog17
000018
000020
000022
000023
00002s
0000268
000028
000034
000038
000038
000043
000045
000046

| |ooo04s

000050
000056
000057
000058

annnEn
4

TEVIS-AGEMNCIA ZA KADRE d.o.o
SUMMIT KAPOSI LI

ALPLES STROJEGRADNJA
ARANEA D.O.O.

ARTIVA MALL D00,
ANVTOTEHNA CANON d.o.0
ABADON K&L,

AS DOMZALE STORITYE d.o.0
ASTER d.o.0

AB3 CENTER D.C.O.

AERO - POLYPLAST, d.o.o

AMZS d.d

AVTOTEHNA WIS d.o.o.

ALFA SPORT SERVIS STRAJNAR
SLOVENSKA AGENCLIA TA POSP.PRESTRU
AMARA BISTRO

AMTH LIUBLIANA

ADIPOS d.o.o.

ASBIS d.o.o

ANVTO PALESTE doo.o

ABAKNET D.O.O

LADA AYTO D.0.O

A5 ITORICA RARE A LT OO

Ragunovadske stority

LIJUBLIANA

STRAJNAR JANEZ 5
GOSPOD
IDRAVKD KAVEIE

Der 1 IR AN

1000
1000
4228
1000
1000
1000
4764
1230
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

MORVESKA,
LJUBLIANA
ZELEZNIKI
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
BOHINJSKA BIS
DOMZALE
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
LJUBLIANA
TRZIN
LJUBLIANA
MURSKA SOBC
LJUBLIANA

[NICTRESES

Kotnikova 28
Leskoskova cesta 4
Cesnjica 48d
Brticeva 5
Dunajska 156
Celowika 175
Majhnova 7a
Ljubljanska cesta 1
Nade CvEakove 1
Zalogka 159
Koprska 78
Dunajska 122
Celowika 228
KAVADARSKA 21
DUNAJSKA 104
TRZASKA 116
DALMATINGYA Bfa
Triagka 132

10C TRZIM, BOROV]
Wigka da
TOMSICEVA 19, R4

Leskoskova 11
ToVAdn 1ne

[Pregled poslovnih partneriex.

[ [num
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1.4.3 STATISTIKA PODATKOV V STOLPCU

S pritiskom na desni gumb miske, ko je kazalec postavljen na ime stolpca (npr. polje Znesek), nam bo program prikazal
osnovne statistitne podatke postavk, ki se nahajajo v izbranem stolpcu (slika 31). Te vrednosti pa so naslednje: ime
stolpca, Stevilo postavk v stolpcu, vsota, najmanj3a in najvecja vrednost, povprecje ter standardna deviacija. Podatki imajo
dve obliki. V kolikor smo na tekstualnem stolpcu (npr. ime, priimek, kraj, ulica), nam statistika prikaZe samo 3tevilo
postavk v stolpcu, v primeru, ko je polje numeri¢no, pa nam program prikaZe vse statisticne podatke. Na dolocenih
stolpcih, kjer se podatki nanasajo samo na eno postavko (npr. znesek bruto plae za enega zaposlenega), imamo tudi
mozZnost, da prikaZemo statisticne podatke samo za eno postavko oziroma za vse postavke (npr. bruto znesek za vse

zaposlene).
BN Met - 01 GRAD D.D. =G
Urejanje  Chdelave Porofila Sfranti Mastavitve Okna  Pomod
*|ul x| El@|EE sB H 2
a - [=]]|
Leto | Zaporedna st Sifta wr. dok]Vrsta dokumentdSifra posl. pariPoslovni partner Stevilka dokumentdZnesek 51314;
/2005 |S000007 |77 test 000004 | ALFA ROMEO SERVIZZ21313 1,000,080 [L
[|z005 |sooooos |1 RACUNI 170015 PETROL, SLOVENSKA 1326632 260,000 00 |L
||o005 |oooooos | RaCUNI 000012 | TEVIS-AGENCLA Z4 H4543534 10000l
[|200s |oooooos | RA§E32 241.000,00|L
2005 (9000003 |1 Rad 4 1,000,080 |L
[z005 |soooooz |1 RAE sioppec 4734 1.000,00 |L
[|o00s |sooooo1 | RaC a1 121.00000|L
| |o005 |soooooz (bl raipd Epyito: 25| a2 3.00000(L
||200s |sooooot (bl aipd | e300 05| 4 1.000,00|L
2005 (7000002 |05 NABA haz 1,600.000,00| L
(o006 |7o000m1 |05 NapA Majvedii 595100000 b5z 240000 (L
| [2004  |DO0O025 55 Inter.I| - Najmanjsi 0,00 66 000{L
| |2004 | DO00024 85 Inter.| Povpretje 220.414,73 | [FEE ooojL
2004 |D000023 |56 Doba rcl} 0,00|L
[Joona |pooon22 |56 Dot I e n ) oL
[lz004 |DODDOZ1 |56 Doba a2 0,00
[ 2004 |coooozo |26 Daba 157 000
||o004 |Docoo1s | Doba - raaal312 0,00
2004 |D00OOO1E |56 Dobavmica 000001 SAZMA GOLOB 123 0,00
[z004 |DOOODDT7 |56 Dobavnica 000003 |AWTO TRIGLAY D.0.0322 0,00|L
[|2004 |DOODOTE |86 Dobavnica 000007 | ASTRA TEHNICHA TRY22 0,00|L
||2004 |oOODOTS |56 Dobavnica 000007 |ASTRA TEHNICHA TR{123 000|L
o loornia e Ao nannn1 Xaman col AR 172 nmnli L’ﬂ
[ [num
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1 05 DELO BREZ UPORABE MISKE

Delo s programom je v nacelu mozno tudi brez uporabe miske. Do vseh potrebnih obdelav lahko pridemo tudi tako, da
uporabljamo le tipkovnico tako, kot to velja v vseh drugih programih pisanih za okolje Windows. Takino delo je seveda
zamudnejSe, 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 vecih primerih pridemo do
situacije, ko moramo izbrati en nacin dela med ve¢ ponujenimi (npr. za pripravo temeljnice imamo na razpolago Po
strokovnih mestih Da ali Ne). Ce je ponujeni nacin pravi, vprasanje preskocimo s pritiskom na tipko TAB. Spremeniti
ponujeni izbor je enostavno s pomocjo miSke, kjer na Zeljen izbor samo pritisnemo na levi gumb miske. V primeru, da je
trenutno miska v okvari, lahko enako storimo s pomocjo tipkovnice, kjer se s pus¢ico postavimo na Zeljen izbor in
pritisnemo tipko za presledek (Space).

Nacin izbora posamezne postavke v meniju je enostaven s pomocjo miske, vendar lahko enako storimo tudi s pomocjo
tipkovnice. Tako v primeru, ko Zelimo izbrati postavko Nastavitve delovanja (bodimo pozorni na podcrtano ¢rko v postavki),
enostavno pritisnemo podcrtano ¢rko (v naSem primeru bi pritisnili ¢rko D). Podobna situacija se nam lahko pripeti pri
samih obdelavah podatkov (vnos, popravljanje), kjer lahko do posameznih funkcij pridemo s pomocjo tipkovnice. Do
izvr3itve posamezne funkcije (Potrditev, Preklic, abc, 123, ...) pa v tem primeru pridemo s pritiskom na kombinacijo tipke
Alt ter podcrtane Crke. Tako v primeru, ko Zelimo (brez miske) potrditi dolo¢en vnos (Potrditev), pritisnemo hkrati na tipko
Alt ter €rko P.
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1 .6 PREVZEM TECAJNE 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 omogocCajo prevzem podatkov z internetnih strani, kjer se ti podatki
nahajajo. Prevzem poteka s pomocjo protokolov. Posamezen protokol vsebuje naslov internetne strani in 'navodila’, ki
dolocajo, kateri podatki s te internetne strani naj se prepiSejo v dolocena polja v datotekah Gradovih programov. Protokole
lahko kreiramo sami, ker pa je ta postopek precej zapleten, bomo verjetno uporabili nekatere od Ze pripravljenih
protokolov. Pomembno je poudariti, da se za vsak program (npr. Krona, Kocija, Kraljica, Cekin,...) nastavijo svoji protokoli.

EX Meg - 01 GRAD D.D.

Urejanje  Obdelave Paroi Nastavitve  Okna  Por

b X &1 2

+& Tetaji tujih valui

Daturm Enata mere|Tegaj A Teia B

| |840 30.04.2004 1 2410000 0,0000

978 30.04.2004 1 237 0000 0,0000
13 25.05.2004 1 330,0000 0,0000
:BQE 26.05.2004 1 350,0000 0,0000
| |978 30.06.2004 1 233,0000 0,0000
| |978 03.07.2004 1 236,0000 0,0000

978 04.07.2004 1 237 0000 0.0000
:BAD 05.07.2004 1 240,0000 0,0000
| |978 05.07.2004 1 238,0000 0,0000
| |978 07.07.2004 1 240,0000 0,0000
| |526 08.07.2004 1 0,0000 358 9359

240 08.07.2004 1 0.0000 1937934
:978 05.07.2004 1 230,0000 239 6256
| |EUR |18.07 2004 10 230,0000 10,0000
| |978 17.09.2004 1 240,0000 0,0000
| |978 22.10.2004 1 235,4000 0,0000

G40 17.11.2004 1 2000000 00000
: EUR |22.11.2004 1 200,0000 0,0000
| |978 17.02.2005 100 240,0000 0,0000
| 526 19.02.2005 1 0,0000 348 1581
| |840 19.02.2008 1 100,0000 1000000 J
| |978 19.02.2005 1 200,0000 2000000

=0 e ne e . ~an n A onen _,j
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1.6.1 PREVZEM TECAJNE LISTE

Ko v izboru Sifranti izberemo Te€ajno listo, se v glavnhem meniju pojavi nova opcija Prevzemi. V tem izboru se nahajajo
protokoli, ki smo jih dolocili za aktivne. Ko kliknemo na enega od teh protokolov, nam program prikaze podatke, ki jih s
potrditvijo lahko prevzamemo v tecajno listo.

Ko imamo vse to nastavljeno, lahko prevzemamo podatke z Interneta. Prevzamemo jih tako, da imamo odprt Sifrant
tecajnih list in kliknemo na izbor Prevzemi in nato izberemo ustrezen protokol. Odpre se okno s podatki, kjer so z rumeno
barvo oznaeni podatki za prenos (slika 33). Ce kliknemo na gumb Potrditev, se bodo ti podatki dodali v Sifrant te¢ajnih list
(za tiste tuje valute, za katere so vezne oznake pravilno vpisane). Ce za nek datum in valuto te¢aj Ze obstaja, nas program
vprada ali naj se ta podatek prepise z novim. Ce Zelimo videti internetno stran, kjer se nahajajo ti podatki, kliknemo na
gumb Prikazi.

kodac
978

tecaj_b
2390050 |2397242 (2404434 ‘ Potrditey

e
i
AVSTRALLIA [036 AUD 1 1428943 |1433243 |1437543
I KANADA 124 CAD 1 1495558 (1500058 |150.4556 Praklic
I HRvASKA 191 HRK 1 323351 (32,4324 325297
CESKA 203 CIK 1 80052 80293 80534
I DANSKA 208 DKK 1 :OBIZ|320777 322742 Tecajna lista dne
MADZARSKA|346 HUF 1 09724  |0g7s3  |og7e2 [13.04. 2008
I JAPONSKA 392 JPY 1 17082 17143 17194
I NORVESKA 578 NOK 1 202461 (293341 284221 Prikai
SLOVASKA 703 SKK 1 61846 |B2032 62218
I SVEDSKA 752 SEK 1 26,1261 (262037 262623
I SVICA 756 CHF 1 1583362 (154006  |1552650
I . BRITANIJA |826 GBP 1 3487597 (3498091 |350,8585
DA, 840 usD 1 184,759 (1847301 [185.2843
i POLISKA 985 PLN i SB5GE8 (567631 58,9394

[Pregled podatkov
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Da pa bomo lahko na ta nacin prevzemali podatke, je potrebno dolo€iti aktivne protokole in vpisati dolocene podatke v
Sifrant tujih valut. Postopek je naslednji: na zacetku je v izboru Prevzemi samo ena opcija: Protokoli. Ko jo izberemo,
dobimo na ekran seznam delovnih protokolov (na zacetku je ta seznam seveda prazen).

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

Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod

X &

Fird Fg

4 Nastavitve delovnih protokolov za prev... ‘L‘@@
Sifta__|[Mamen “lai B a
[ [0011 | Banka Slovenije - srednji teta - danes 00000
| |0030 | ABANIKA - nakupni - danes 0 0000
I 0,0000
I 10,0000
00000
I 10,0000
I 0,0000
I 0,0000
I 10,0000
00000
I 10,0000
I 0,0000
I = 10,0000
4 ‘ B[ 00000
e pnppining) T {ajnpacniua) 0,0000
:978 19.01.2001 1 2008500 0,0000
| |978 20.01.2001 1 2009000 0,0000
| 978 21.01.2001 1 2009500 0,0000
978 22.01.2001 1 201,0000 0.0000
:978 23.01.2001 1 201,0500 0,0000
| |978 24.01.2001 1 201,1000 0,0000
| |978 25.01.2001 1 201,1500 0,0000
72 lomnt o . 51 N n Ann J;I
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F7 nas postavi na internetno stran, s katere protokol jemlje podatke, F8 omogoca prevzem prednastavljenih protokolov
med delovne, F9 pa osveZi izbrane protokole, e je v njihovih nastavitvah z reinstalacijo programov prislo do morebitnih
sprememb. Ker na zacetku $e nimamo nobenega izbranega protokola, bomo izbrali F8 - Prevzem protokolov. Na ekran
dobimo seznam mozZnih protokolov (slika 35). Naziv protokola nam opisuje, katere podatke ta protokol prevzema (na
primer Banka Slovenije - nakupni - danes, Banka Slovenije - srednji te€aj - danes ...). Z F7 lahko pogledamo pripadajoco
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 oznacimo kot privzetega, kar pomeni, da bo dosegljiv tudi preko posebne ikone, ki se pojavi
v orodni vrstici.

Ursjanje  Chdelave Porotila Sifranti Mastavitve Ckna  Pomo
74 Seznam moZnih protokoloy.
lamen
Banka Slavenije - nakupni - danes
| | Banka Slovenije - nakupni - vEeraj 0,0000
| |0010 | Banka Slovenije - srednji te€aj - danes 0,0000
| |0011 | Banka Slovenije - srednji tecaj - vCeraj 00000
0020 |Banka Slovenije - prodajni teda) - danes 0,0000
:0021 Banka Slovenije - prodajni teda) - vEeraj s 0,0000
| |0030 | ABANIKA - nakupni - danes 0 0000
| |0040 | ABANKA - prodajni - danes 0,0000
| |0050 | MLB - nakupni - danes 00000
0060 |MLB - prodajni - danes 0,0000
:DD?D SKB - nakupni - danes 0 0000
| |0080 | SKB - prodajni - danes 0,0000
| 0090 | NKEM - nakupni - danes - 00000
T = . 00000
e punapiniug) T {ajnpacniua) 0,0000
:978 19.01.2001 1 2008500 0,0000
| |978 20.01.2001 1 2009000 0,0000
| 978 21.01.2001 1 2009500 0,0000
978 22.01.2001 1 201,0000 0.0000
:978 23.01.2001 1 201,0500 0,0000
| |978 24.01.2001 1 201,1000 0,0000
| |978 25.01.2001 1 201,1500 0,0000
72 lomnt o . 51 N n Ann J;l
IPregled podatkov NUM Slika 35

OPOMBE:




G@AD

Nato v Sifrantu tujih valut pri vsaki valuti vnesemo Sifro protokola, ki se bo uporabljal za prevzem te valute in vezno oznako
za prevzem telajev z Interneta (slika 36). Protokol izberemo med protokoli, ki smo jih predhodno prenesli med delovne
protokole, vezna oznaka pa je lahko numeri¢na Sifra valute ali njena znakovna okrajSava, ki pa je odvisna od vzdrZevalca
podatkov na svojih straneh. Ugotovimo jo lahko tako, da v Sifrantu tecajnih list kliknemo na prevzem in nato na izbran
protokol. Odpre se okno s podatki, ki jih lahko prevzamemo. Za nas zanimivi podatki so oznaceni z rumeno barvo, vezna
oznaka valute pa je obiCajno v stolpcu koda. Na primer pri protokolih Banke Slovenije je koda (vezna oznaka) za euro 978,
za ameriski dolar 840... Isto valuto imamo v Sifrantu lahko pod vecimi razlicnimi Siframi, ki jih prevzemamo z razli¢nih
teCajnih list (Banka Slovenije - nakupni te€aj, Banka Slovenije - srednji tecaj...).

BN et - 01 GRAD D.D.

Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod

RS ET T
i - [=]x]|
Sifta_|Maziv |Kumu poz.te|Konto neg IE‘VT ‘ét.temeu. Wezna uznaﬂglfra protokol =
| 626 BRITANSKI FUNT 783 A 741N 826 0010
[lasn  |usD aatT
[Wo78  [EURD 4 Tuje valute [X]
| [EUR |EURD

H Mazie  [EURO Preklic

Al

[ | lanta pozitivnih teéajnih razlik: ’K!,Wi BRIH 0D POZITIVNIH TEC.F
Konta negativnih tezajni raziik [741 1 [eep——
: ‘Wrsta temeljnice tecajnih razlik: ’7

— Stevilka temeljnice tedajnih razlik

Sifra za obrazec 1450 (na disketi) ,7

L | Wezna oznaka za prevzem tedajey z interneta: | 975

Sifra protokola za prevzem tecajev z intemeta: {0010 Banka Slovenije - stednfi i

— B2D4

nesite naziv tus valute | JuLd Slika 36

1.6.2 DEFINIRANJE 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 vecine uporabnikov. Bolj ves¢i uporabniki lahko poizkusijo pripraviti svoj protokol,
oziroma prekopirati obstojeci protokol v novega in nato narediti kakSne popravke.
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Ce Zelimo spreminjati protokole, se moramo v program prijaviti s sistemskim pooblastilom (v programu KIlju€ si nastavimo
novo pooblastilo, kjer v tabeli pooblastil v vrstici Sistemsko pooblastilo vpisemo 3tevilko 2). V seznamu delovnih
protokolov imamo zdaj moZnost spreminjanja protokolov. Razlika je tudi v dodatnih funkcijskih tipkah. F9 ne pomeni ve¢
osveZitve protokolov, ampak kopiranje protokolov. Na ta nacin lahko enega od obstojecih protokolov kopiramo v novega in
ga nato spreminjamo. Ko vnasamo Sifro novega protokola se drZimo naslednjih pravil:

- prva Stevilka v 3ifri naj bo 0, €e gre za prevzem tecajne liste, oziroma 1, Ce gre za prevzem obrestnih mer.

- protokoli, ki so sicer identicni in se razlikujejo le v URL naslovu (na primer Nakupni tecaj pri Banki Slovenije za danasnji
datum in Nakupni te¢aj pri Banki Slovenije za vCerajSnji datum), naj se razlikujejo le v zadnjem znaku Sifre.

Pri posameznem protokolu je potrebno dolociti naslednje podatke:

-namen: opis, katere podatke ta protokol prevzema;

-alias baze: pustimo prazno;

-URL naslov: vnesemo URL naslov strani s podatki, na primer tecajna lista Banke Slovenije za danasnji datum se nahaja na
http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp;

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

- velikost glave in Stevilka tabele: za pravilno doloCitev teh dveh podatkov je potrebno nekaj poznavanja HTML
dokumentov. Stevilko tabele lahko ugotovimo na primer tako, da odpremo HTML dokument in v kodi z ukazom 'find' i&€emo
niz <TABLE' toliko ¢asa, da pridemo do tabele, ki jo prevzemamo. Velikost glave pa pomeni Stevilo vrstic v tabeli, ki jih
moramo pri zajemu preskoCiti (imajo le opisni pomen);

- iskanje: to polje je potrebno uporabiti pri nekaterih HTML dokumentih. Pomeni, da se bodo prenasale samo tiste vrstice,
ki vsebujejo niz, ki je vpisan v tem polju.

Na desni strani se za posamezen protokol nahaja seznam polj in Stevilk stolpcev. Gre za povezavo med polji v datotekah
Gradovih programov (te€ajna lista in tuje valute) in stolpci v tabeli HTML dokumenta. Pri prevzemu tecajnih list so smiselne
vsebine za polje:

-em: enota mere - polje v datoteki teclist;

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

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

-tecaj_b: tecaj 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 vpiSemo zaporedno Stevilko stolpca v tabeli na Internetu, iz katerega naj se podatek prepiSe v to polje.
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Trenutno so doloCeni protokoli za tecajne liste naslednjih bank;

Sifra Namen URL naslov

0000 Banka Slovenije - nakupni - danes http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp
0001 Banka Slovenije - nakupni - v€eraj http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp
0010 Banka Slovenija - srednji teaj - danes http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp

0011 Banka Slovenije - srednji te€aj - v€eraj http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp
0020 Banka Slovenija - prodajni tecaj - danes  |http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista.asp
0021 Banka Slovenije - prodajni tecaj - véeraj  |http://www.bsi.si/html/financni_podatki/dnevni/tecajna_lista_pred.asp
0030 IABANKA - nakupni - danes http://elba.abanka.si/izpisTecajnice.asp?tecajnica=7

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

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

0060 NLB - prodajni - danes Ihttps://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 Ihttp://www.nkbm.si/cgi-bin/info.cgi?storitev=112

Za obrestne mere pa je dolocen le en naslov;

Namen

URL naslov

Banka Slovenija - obrestne mere

http://www.bsi.si/html/financni_podatki/temeljna_zamudna.html

1 .7 PREVZEM OBRESTNIH MER

Postopek nastavitve protokolov in prevzema je enak kot pri prevzemu tecajne liste. Podatki se bodo vpisali v Sifrant
obrestnih mer pod 3ifro partnerja za obresti iz Kraljice in tudi pod 3ifro partnerja za samostojne obresti (ti dve Sifri
vnesemo v izboru Nastavitve.Nastavitve vnosa). Z interneta se bo prevzel samo podatek o temeljni obrestni meri (TOM),
realno obrestno mero pa moramo vpisati sami.
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1 .8 PREVZEM IN POSILJANJE PODATKOV

Za potrebe izmenjave doloCenih podatkov (poslovni partnerji, temeljnice, skladis¢ni dokumenti,...) med uporabniki je
mozno podatke izvoziti ter jih nato na drugi lokaciji prevzeti. Tak nacin prenosa in prevzema podatkov je uporaben
predvsem v podjetjih, ki imajo programe na razli¢nih lokacijah, poskrbeti pa morajo za enotne Sifrante. Za lazje
razumevanje si bomo ogledali prenos podatkov o poslovnih partnerjih.

Ko imamo odprt Sifrant poslovnih partnerjev, jih izvozimo s tipko F8 (oz. s klikom na ikono F8). Odpre se okno, kamor
lahko vpisemo poljuben filter (katerega si program zapomni), ter ostale standardne (slika 37). lzvozijo se vsi podatki,
kateri ustrezajo postavljenemu filtru. Primer postavljanja filtra: podjetje Zeli pripraviti samo partnerje, ki se zacenjajo z
Sifro 01.

EX Meg - 01 GRAD D.D.

Urgjanje Obdelave Porodila  Sifranti Mastavive Okna  Pomod

[l gz = [ 2

s _ [o]x]|
Sifra Maziv Maziv - drugi del Podtna &t |Kraj Ulica =
Ll Skupni partner 1000 Ljubljana
000001 | CAZMA GOLOE 123456 Slovenska cesta b.b
:DDDDDB AWTO TRIGLAY D.0.0.1 1000 Ljubljana Dunajska 122

[ 000004 | ALFA ROMEC ZER =T Nallal=B=] DALISIZA Zadobrova 63
| |000005 | AVTONABAY AR P FALLE EIDTL N EN G N EI Tvezna 24

| 000007 | ASTRA TEHNI Staniceva 411
| |000008 | ADRIATIC ZAY] Eilter Dunajska B3
| 000010 | AVTONABAYA
| o001t |ANNID.O.O [ subssifra, 1 53=D0000" Preklic Podutigka 82
| |000012 | TEVIS-AGENC) Kitnikova 28
| |000013 | SUMMIT KAPQ % pognemi datoteko na disk Leskogkova cesta 4!
—gggglg i;i\;\lEESASDTEO ‘ kljuchprenosiyppO. dbf Prebrskaj gf:gg::gd
[oooo1s | akTiva mal, 0 [ Posli podta na elektronski naslov: Dunajska 166
:IJIJEIEI?EI AWTOTEHNA Celovika 175
| |oo0022 AEADONVK&L‘ - - S| Majhnova 7a
000023 |AS DOMZIALE Ljubljanska cesta 1
[oooozs  |ASTER doo T TOIOSCAAY | Nade OvEakove 1
| |000026 | ABS CENTER D.O.O. 1000 LJUBLJAMNA Zalogka 159
| |000028  |AERO - POLYPLAST, d.o.o LJUBLIANA 1000 LJUBLJANA Koprska 78
000034 |AMIS dd 1000 LJUBLJANA Dunajska 122
:DDDDBE AWTOTEHNA VIS do.o 1000 LJUBLJANA Celovska 226
A | Al Ea ©DADT SEOVAS STDA AD STOA IMAD 1AMET <l 1nnn | 1AL 1 AV IAN AL
»
lPotitew ozioms nadalievaniz | [wom Slika 37

Poslovne partnerje prevzamemo s tipko F7 (oz. s klikom na ikono F7). Odpre se okno, kjer izberemo vhodno (prenosno
datoteko) ter nastavimo Se ostale parametre. Vhodno datoteko lahko izberemo na standarden nacin.
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Ce izberemo moZnost dodajanja samo novih ifer, potem bodo prevzeti samo tisti partnerii, katerih 3e ni (glede na 3ifro) v
nasi datoteki poslovnih partnerjev (slika 38).

BN Met - 01 GRAD D.D. &3
Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod

yégJJ 2
2

- [=]x]
Sifta Maziv Maziv - drugi del Postna st |Kraj Ulica =
Do Skupni partner 1000 |Ljubljana
| |0oo0ot Cazma, GOLOB 123456 Slovenska cesta b b
| |000003 | AWTO TRIGLAY D.0.0.1 1000 Ljubljana Dunajska 122
| |000004 | ALFA ROMED SERWIST STEPANCIC 5P, |3211 DANSKA Zadobrova B3
000005 | AVTOMABAYA, d.d 123456 |posta 10 Ivezna 24
:DDDDDT ASTRA TEHNIENA TRGOVINA D.D 1000 MEMELIA Stanigeva 411
000008 |ADRIATIC ZAY Ao a — —— Dunajska B3
B R e Y=/ -4 Prevzem poslovnih partnerjev
:UUUU'H ANNIDLO.O Podutiska 92
| (000012 | TEVIS-AGENCH I~ iDodajanje same novih Sifer Kotnikova 28
| |000013 | SUMMIT KAPO) E— \:asknéknva cesta 4
[l 97157 gt stn] | " | e
[onoote | awKTiva mal, D] |- kluctprenosiyppd?. dbf e Dunajska 156
[ooonz0 | AVTOTEHNA ch i Celovska 175
:DDDDQQ ABADON KE&L, Ratunovodske stority| 4264 BOHINJSKA BIS Majhnava 7a
| |000023 | AS DOMZALE STORITVE d.0.0 1230 DOMZALE Ljubljanska cesta 1
| 000025 |ASTER d.o.o 1000 LJUBLJANA MNade OvZakove 1
000026 |ABS CENTER D.O.O. 1000 LJUBLJANA Zalodka 159
:DDDDZE AERO - POLYPLAST, d.o.o LJUBLIANA 1000 LJUBLJANA Koprska 78
| |000034 | AMZS d.d 1000 LJUBLJANA Dunajska 122
| |000036 | AWTOTEHNA YIS doo 1000 LJUBLJAMNA Celovika 228
Janmsn [ en coner ceorae eron mino cToamas =T i [ e wme esuanaoea mﬂj
Patne (e \gradbkluchpartner.dbf) Record: 600/610 Aecord Unlocked \ NUM Slika 38

S klikom na gumb zamenjave aktiviramo nastavitev zamenjave podatkov poslovnih partnerjev. Na tem mestu lahko
dolo¢imo, katere vrednosti se vedno zamenjajo in katere se ne zamenjajo v nobenem primeru, kar pride v postev, ¢e ne
izberemo moZnosti dodajanja samo novih Sifer. V stolpcu polje se nam kaZe opis polja, v stolpcu vrednost zapisa pa
vrednost prvega podatka v datoteki, ki jo prevzamemo. Poleg omenjenih stolpcev imamo e zeleni in sivi stolpec. Ce je
kljukica na zelenem delu, potem pomeni, da bo ta podatek prevzet v vsakem primeru, e pa je kljukica v sivem delu, pa
pomeni, da ta podatek ne po prevzet.
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Seveda je moZen tudi nevtralen poloZaj (kljukice ni nikjer), kar pomeni da se konfliktno stanje (razlikovanje med obstojeco
in prevzemajoco vrednostjo) reSuje od primera do primera (slika 39).

1.
4 x| DB ET SR
& - [=]x]|
Sifra [Maziv ‘Nazw - drugi del ‘F‘uéma St ‘Kraj Ulica -
o Skupni parner ‘man Ljubljana
| |0oo0ot CAZMA, GOLOR 123450 _|Slovenska cesta b.b
| |000003 | AVTO TR‘E{\_ d unajska 122
| |000004  |ALFAR Il [Pole [vrednost zapisa = adobrova B3
| 000005 | AWTONAIGT = Bita posiowned| a00003 ezna 24
| |000007 | ASTRA TIG ™ | Naziv poslovne{ AvTO TRIGLAY D.0.0 taniteva 411
| o008 | ADRIATIR [ | Drugt del nazi Protic unajska B3
| |000010 | AVTONA G 1™ | postna $tevilka| 1000 Q
[ o001t | anm 0.qe |- [urs Liubllana odutiska 92
| |000012 | TEVIS-A I~ [ ulica Dunajska 122 otnikova 28
| |000013 | SUMMIT I~ [ Ratun 02053-11144499 pskogkova cesta 4
[ |oo0016  |ALPLES | | | okiiens stevilkal einjica 48d
| |000017 | ARANE, I~ | Drugi del radun| méiceva 5
000018 | AKTIVA I~ | Davek 1 unajska 156
[ooooz0 [ AvTOTER | | agar Legenda: elovska 175
| (000022 | ABADOI I | Maziv kontaking] Zamenjaj vrednost ajhnava 7a
| |000023 | AS DOM. I | Telefonska ste ubljanska cesta 1
[ oo0025 | ASTER dfe |~ | prioriteta za pla| Me menjaj viednosti | fade Oviakave 1
[loooozs |4ES CENg | | posbiianca |1 < — hloska 159
| |000028  |AERO - POL PLAST, doo. LIUBLIAR, 1000 LIUBLIAR, oprska 78
| |000034 | AMZS d.d 1000 LJUBLJANA Dunajska 122
| |000036 | AWTOTEHNA YIS doo 1000 LJUBLJAMNA Celovika 228
nomee |1 En @onoT 2EDUS STOA MAD cToamas =T i [ e wme esuanaoea "Mﬁ
4 »
T [ [num 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-Sifer, se pri prvem partnerju, pri katerem pride do razlikovanja podatkov,
pokaZe na ekranu okno s podatki. Poleg podatkov, ki doloCajo partnerja (3ifra, naziv, kraj, ...), se pokaZejo Se podatki ki se
razlikujejo in so razli¢no 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
rdeCa nas opozarja, da za to polje v nastavitvi nimamo nicesar nastavljeno (nevtralno polje-reSevanje od primera do
primera), temno rde€a pa da gre za partnerja, ki ima enako Sifro kot nek drugi partner, vendar se razlikujeta v dav¢ni
Stevilki. Tak3nega partnerja v nobenem primeru ni mozno prevzeti, lahko pa zanj vpiSemo neko novo Sifro. V tem primeru
se postopek preverjanja ponovi.
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S potrditvijo povzro¢imo zamenjavo vseh tistih polj, ki jih imamo oznacene s kljukico. Z izbiro preklica ne zamenjamo
vrednosti, vendar samo za konkretnega partnerja, medtem ko gre prenos za ostale partnerje normalno naprej (slika 40).

Urejanje  Chdelave Porofila Sifranti Mastavitve Okna  Pomod

PQQJJ 2
2

=[x
Sifta Maziv Maziv - drugi del Postna st |Kraj ‘Uhca =
[o Skupni partner
| (00000t | CAZMA a cesta b.b
[LUERRY ; Razlicne vrednosti podatkow 122
_UUUUUA Polje Ohbstojeda vrednost Mowa vrednost 89
| |000005 | A [Bifra poslowned| 000003 000003
| 000007 | A% | Naziv poslovnad AvTO TRIGLAY D.0.0.1 AVTO TRIGLAY D.0.O an
| |000008 | A | Drugi del nazi 63
| |000010 14| Posina Stevilka| 1000 1000 - -
| 000011 | A kraj Liubljana Liubljana 92
| (000012 T |uiica Dunajska 122 Dunajska 122 28
| |000013 1| Davina Stevilka| 899 9959 99 99 999 9990 99 589 IFEldle a cesta 4
[ |oooote |4 had
000017 |A 5
| |ooom1s |4 Shrani nastavitev | |158
[oooozo |4 175
_DDDDQQ A Prevzemi vse Ta
| |ooooz3 |4 acesta 1
[|oooozs | A Prekini prevzem | |opove 1
[oooozs |4 iy
[|ooooze |AERG - POLYPLAST, 000 TIOBCIER T |CJUELIEN Roprska /8
| |ooooa | amzs dd 1000 |LJUBLJANA | Dunajska 122
| |000036 | AVTOTEHNA VIS d.o.o 1000 [LIUBLJAMA  |Celowska 228
oimnee | alEs @onoT eEoAS @TOA MAD ctoaman inET cliin [ e ek lesvanaoeia n«J;I
4 »
T [ [num Slika 40

Poleg omenjenih gumbov so na tem mestu Se 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 Se nimamo ter zamenjamo podatke vsem obstojecim partnerjem, pri katerih program ugotovi razlike le v
tistih poljih, katere imamo oznacene za zamenjavo; gumb Prekini prevzem, ki prekine prevzem poslovnih partnerjev.
Partner, katerega uspe3no prevzamemo, se briSe iz datoteke. V primeru, da so vsi partnerji uspe3no prevzeti, se brise tudi
prevzemna datoteka.
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1 .9 POSILJANJE OBVESTIL UPORABNIKOM PREKO INTERNETA

Danes nam hitra in pravocasna informacija prihrani veliko dragocenega €asa, 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 pomembnejSih novostih v programu, nujnosti prevzema nove verzije z interneta,
novem mesecnem obvestilu GPC... Obvestila program prebere z gradovih internetnih strani in jih prikaZe ob vstopu v
program.

Ob vsakem vstopu v program iz sistema Gradova okna program najprej preveri, ali kaksno obvestilo Se ni bilo potrjeno za
pregledano. Pri tem upo3teva obvestila, ki se nana3ajo na izbran program ter sploSna obvestila, ki se tiCejo vseh
programov. Ce naleti na nepregledana obvestila, program le ta prikaZe v pogovornem oknu. V seznamu nepregledanih
obvestil se pokaZejo le naslovi. Ce Zelimo pregledati tudi njihovo vsebino, obvestilo izberemo z migko. Tako se nam v istem
pogovornem oknu prikaZe celotna vsebina. Za vrnitev v seznam nepregledanih obvestil kliknemo na gumb 'Menu' (slika
41).

£ BEE

e

#4 Prikaz novih Gradovih obvestil

Menu

Kazalo neprebranih sporocil

MEC

Prvo obvestilo za program et (04.04.2005)

Y Slika 41
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Ob izhodu iz pogovornega okna program od nas zahteva potrditev, da so sporoila pregledana (slika 42). Ce obvestil ne
potrdimo kot pregledana, se bodo ob naslednjem vstopu v program ponovno prikazala. Za pregledana ne moremo
oznacevati posamicnih obvestil, ampak lahko potrdimo le vsa obvestila skupaj.

T
2

4 Obwestila

Preklic

Oznatim vsa prikazana obvestila za pregledana?

A Slika 42

Ker je branje obvestil z interneta lahko zamudno, se ob vsakem vstopu v program po postopku, ki smo ga opisali, najprej
prikaZejo obvestila, ki so se z interneta Ze uspe3no prenesla. Prevzem novih obvestil se sproZi Sele po vstopu v program,
brez da bi se uporabnik tega zavedal. Branje novih obvestil se sproZi le enkrat na dan, in sicer po prvem vstopu v kateri koli
program znotraj sistema Gradova okna. Ce so med novimi sporo¢ili tudi tak3na, ki se nanaajo na program iz katerega se je
sprozil prevzem, program ta obvestila takoj po prevzemu prikaZe v pogovornem oknu nepregledanih obvestil, katerega
delovanje smo Ze opisali. Da pogovorno okno ne bi zmotilo naSega dela s programom, program pogovorno okno prikaze
pomanjsano.

llll V primeru vestnega potrjevanja pregledanih sporoCil program vsako obvestilo prikaZe le enkrat. Prav tako
—~—| obvestilo prikaZe enkrat glede na uporabnisko ime, s katerim se prijavljamo v program.

I..l Ce je na nagem racunalniku dostop do interneta zelo po¢asen, oziroma prevzemanije sporoéil z interneta povzroca
—=1 kakr3nekoli teZave, lahko branje obvestil v nastavitvah delovanja (Nastavitve.Nastavitve delovanja.Internet)
izklopimo.
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1.10 1zvoz v worDOV (.DOC) DOKUMENT

Znotraj sistema Gradova okna imamo vrsto porocil, ki jih lahko uporabljamo za pregled podatkov, za analize in primerjave.
Vsako porocilo je definirano s posebno datoteko tipa FRX, ki nosi informacije o tem, katere podatke naj program izpiSe in
kako naj jih oblikuje. 1zgled takSnega porocila lahko uporabniki spreminjajo samo s pomocjo gradovega programerja.

V programih verzije 3 smo dodali novost, ki uporabnikom omogoca laZjo pripravo lastnega porocila in spreminjanje Ze
pripravljenega izpisa. Pripravili smo moZnost izpisa v dokument tipa .doc, ki ga lahko obdelujemo v programu Microsoft
Word. Ce Zelimo kot rezultat izpisa dobiti dokument v programu Microsoft Word, potrebujemo posebno datoteko z
besedilom in dolocenimi ukazi, ki omogoci tak izpis. TakSna datoteka je dokument tipa .rtf in jo bomo v nadaljevanju
imenovali RTF predloga. Ko je pravilno pripravljena in vklju¢ena v gradov program, se nahaja med variantami izpisov na
dolo€enem izpisnem oknu, oziroma med izpisi v Carovniku poro¢il (slika 43). Ob kliku na gumb za izpis ali ogled pa se
namesto ogleda oziroma izpisa na tiskalnik zane pripravljati wordov (.doc) dokument. Tak3nega lahko v Wordu $e dodatno
oblikujemo, dopisujemo, shranimo in po¢nemo vse, kot pri poljubnih wordovih dokumentih. V nadaljevanju bodo opisani
koraki, kako pripraviti RTF predlogo in jo vkljuciti med porocila v gradovih programih.

5]

EX Meg - 01 GRAD D.D.

Urgjanje Obdelave Porodila  Sifranti Mastavive Okna  Pomod

v x| G| S|l ] 2]
B - [5]%]
Sifra Maziv Maziv - drugi del Podtna &t |Kraj Ulica =

Ll Skupni partner 1000 Ljubljana
000001 | CAZMA GOLOE 123456 Slovenska cesta b.b
[ooioos | AVToO TRIGLAY D.0.Q ana Dunajska 122

000004 | ALFA ROMED SER [P I Oty 5 Zadobrova 63

| |000005 | AWVTONABAYA, d.d 0 Zvezna 24

| |000007 | ASTRA TEHNICNA T A Staniceva 411
000008 | ADRIATIC ZAYAROY, IANA Dunajska B3

(000010 | AWTONABAYA TRAD| Vrsta izpisa LANA

| |000011 | ANNID.O.O Podutiska 82

| |000012 | TEVIS-AGENCLA ZA) F Kitnikova 28

| 000013 | SUMMIT KAPOSI L. Poslovni partnerji (RTF) LANA Leskogkova cesta 4!

| |00001E  |ALPLES STROJEGR{ (Poslowni partneri (leZed izpis) 11 Cesnjica 48d
000017 |ARANEA D.O.O Poslowni partnerji (samo z vnedenim ratunom) ANA Brniteva 5

000018 |AKTRA ML D.O.0 = AMA | Dunajska 155

| ooo020 | AVTOTEHNA CANON 0 Qgled ANS  [Celovika 175

[oooo2z  |ABADON KeL, . Sk BIS] Majhnova 7a
000023 |AS DOMZALE STORI _|_|a Nastavive | | Liublianska cesta 1

| |000025  |ASTER d.o.o o JANA Made OvEakove 1
| |000026 | ABS CENTER D.O.O. 1000 LIUBLIANA Zalogka 159
| |000028  |AERO - POLYPLAST, d.o.o LJUBLIANA 1000 LJUBLJANA Koprska 78
000034 |AMIS dd 1000 LJUBLJANA Dunajska 122
:DDDDBE AWTOTEHNA VIS do.o 1000 LJUBLJANA Celovska 226
Janpen |aien coner areue v mia creamme wmerdiwon lonecans leavanaosis w_’,j
Graduser (e:arad\mech bazetgraduser, dbf) Record: 4661/4725 Record Unlocked ‘ NUM s “ka 43
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llll Ce Zelimo 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.

I..l ReSitve so namenjene pripravi enostavnih predlog.

1.10.1 PRIPRAVA RTF PREDLOGE

RTF predloga je dokument, ki doloca vsebino in izgled porocila, ki ga Zelimo pripraviti. Pripravimo jo v programu Microsoft
Word, bolj enostavne lahko tudi v programu WordPad. Sestavljena je iz poljubnega besedila in ukazov, ki omogocajo izpis
podatkov iz datotek posameznih programov. Predpostavimo, da Zelimo v programu Word izpisati odlocbe, pogodbe o
zaposlitvi ali avtorske pogodbe. V tem primeru bi pripravili RTF predlogo z Zelenim besedilom. Na dolo¢enih mestih v tem
besedilu, kjer se izpisuje na primer ime in priimek zaposlenega, oziroma kakrsnikoli drugi podatki iz datotek programa, pa
bi bili doloceni ukazi, ki bi omogocili izpis teh podatkov. Za pripravo taksne predloge moramo torej poznati imena datotek
in posameznih polj v datotekah, kjer se nahajajo podatki, ki jih Zelimo 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 pomo¢ gradovega
programerja.

V nadaljevanju sledi splo3ni opis pravil pri kreiranju RTF predlog, ter nekaj konkretnih primerov njihove izdelave.

Dokument obicajno vsebuje glavo porocila, telo porocila ter zakljuek porocila. Najvedji del ponavadi sestavlja telo
besedila, ki je lahko tudi zapletene narave, saj lahko podatke grupiramo po razli¢nih kriterijih. Na koncu vsake grupe
imamo lahko tudi seStevke 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 takSnega
izraza je kar polje iz neke tabele. Tako na primer izraz [partner.naziv] pomeni, da se na tem mestu izpiSe naziv poslovnega
partnerja, [sifrant.prcena] pa povzro€i izpis prodajne cene iz Sifranta 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
'+' zdruZujemo znakovne podatke, pri numeri¢nih podatkih pa lahko uporabimo kakrine koli kombinacije operaterjev '+','-
'"*"in'/'. Kak3nega tipa je podatek, nam pove polje Tip v opisu strukture datoteke. Pri izpisu numeri¢nih podatkov lahko
dolo¢imo tudi obliko izpisa Stevila (npr.: [sifrant.prcena:999,999,999.99]). Stevilo devetic za piko dolo¢a, na koliko
decimalnih mest se bo izpisovalo Stevilo (v navedenem primeru na dve decimalni mesti), vejice med deveticami pa dolocajo
izpis vejice na vsake tri Stevila. Na ta nacin je izpis Stevil laZe berljiv.
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Primer 1: Izpis odlocbe
Poglejmo primer priprave neke enostavne odlocbe, na primer o razporeditvi zaposlenega na neko delovno mesto.

Testno podjetje
Trzaska 118
1000 Ljubljana

Odlocba o razporeditvi na delovno mesto

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

Direktor

Besedilo v dokumentu oblikujemo po enakih pravilih, kot veljajo za pripravo tekstov v programu MS Word. Ukaz [sDetaijli<]
na zacetku dokumenta je potreben zaradi pravil, ki veljajo za pripravo RTF predloge. Kar sledi ukazu [>Detajli<] se namre¢
izvede za vsak zapis v datoteki. Brez tega ukaza bi se torej izpisala samo odlocba za prvi zapis v datoteki Kadri, mi pa
Zelimo izpis odlocb za vse zaposlene. Za izpis priimka in imena zaposlenega pa smo uporabili ukaza [kadri.priimek] in
[kadri.ime]. Kot smo Ze 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] izpiSemo naziv delovnega mesta zaposlenega.
Pod delovnim imenom odsifdm je odprta datoteka delmesta (3ifrant delovnih mest).
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Ker verjetno Zelimo izpis vsake odlocbe na svojo stran, moramo na zacetek dokumenta dodati Se ukaz
[>GrupaGlaval<][Grupainfo:1:kadri.matst]. Gre za ukaz, ki definira grupo in bo podrobneje opisan pri pripravi bolj
zapletenih porodil. V tem dokumentu podatkov sicer nimamo zdruZenih v grupe. Kot svojo grupo smo oznacili vsakega
zaposlenega, ki ga doloca polje mati¢na 3tevilka (polje Matst v datoteki Kadri) le zato, da se izpis vsake odlocbe zacne na
novo stran.

Ko predlogo vklju€imo med variante porocila v programu Vitez (kot je opisano v naslednjem poglaviju) in kliknemo na gumb
za ogled ali izpis, dobimo v programu Word naslednji dokument:

Testno podjetje
Trzaska 118
1000 Ljubljana
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Odlocba o razporeditvi na delovno mesto

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

Direktor
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Primer 2: Enostaven izpis s pomocjo tabele

Vcasih potrebujemo izpis podatkov v obliki seznama, na primer Sifrant materialov, seznam avtorskih pogodb itd. Najprej
bomo pogledali enostaven primer takSnega porocila, ki vsebuje ukazne izraze, ne vsebuje pa posebnih oznak, ki dolocajo
posamezne segmente dokumenta, kot so oznake za zacetek 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 Zelenimi opisi, kljuénega pomena pa je, da
dokumentu dodamo tudi tabelo, v katero se izpisujejo podatki. Tabela naj vsebuje ukazne izraze, ki dolo¢ajo, kak3en
podatek se izpisuje v neki celici. Prvi ukazni izraz v tabeli ima e poseben pomen, saj oznacuje, prelom med glavo
dokumenta in detajli. Tako prva vrstica znotraj tabele, v kateri se pojavi prvi ukazni izraz, predstavlja zacetek segmenta z
detaijli, 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 tak3ne predloge smo pripravili izpis Sifranta artiklov.

V tabeli so prikazane $ifre, nazivi in prodajne cene iz Sifranta artiklov, materialov in storitev (datoteka Sifrant, opis
strukture se nahaja v navodilih za program Trdnjava). Prodajne cene veljajo za eno enoto.

Sifrant artiklov

Sifra art. Naziv artikla Prodajna cena

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

Naslovi iz prve vrstice v tabeli se bodo izpisali le na zacetku, nato pa bo sledil izpis podatkov Sifra, naziv in prodajna cena
iz vseh zapisov datoteke Sifrant. Izpis bo videti torej takole:
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Sifrant artiklov

Sifra art. Naziv artikla Prodajna cena
m001 Skatla ohigja 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 rdeca tip 1 20,00
m005 LED dioda zelena tip 1 40,00
mo06 Skatla ohigja tip 2 6.407,72
m007 Skatla ohigja 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 rdeca tip 2 40,04
m013 LED dioda rdeca tip 3 60,08
m014 Osnovna plos¢a tip 1 180.136,58
m015 Osnovna plos¢a tip 2 230.277,42
m016 Osnovna plos¢a tip 3 340.125,00
m017 Osnovna plos¢a 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 zahtevnejSega dokumenta

V velini primerov potrebujemo izpise, kjer podatke zdruZujemo (jih grupiramo) po nekih lastnostih. V tem primeru program
za pripravo dokumenta potrebuje ve¢ informacij, ki mu jih posredujemo z navedbo dodatnih oznak. Osnovna struktura
taksne predloge je tako sledeca:

[>GrupaGlava1¢][Grupainfo:X1:Grupal]

[>GrupaGlava2¢][Grupainfo:X2:Grupa2]

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

[GrupaNoga¥«]

[GrupaNoga2¢]
[GrupaNoga1¢]
[»Povzetek«]

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

Besedilo do oznake >GrupaGlaval<] se obravnava kot glava dokumenta in se v dokumentu prikaZe le na zacetku. Vsi ostali
segmenti, razen povzetka, se lahko pri pripravi dokumenta ponavljajo. Stevilo ponovitev znotraj ene grupe je odvisna od
definicije grupe ter od koli¢ine podatkov. Pri sestavljanju predloge upoStevamo, da prva grupa predstavlja najpomembnejsi
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 izlo€ijo.

Kot je razvidno iz osnovne strukture predloge, vsaki oznaki za grupo [>GrupaGlavai<] sledi izraz oblike [Grupainfo:X:grupal],
kjer na mestu 'grupa’ navedemo izraz, ki dolo€a grupo, na mestu oznake 'X' pa dolo¢amo, ali zacnemo 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 seStevki, povprecne vrednosti, maksimalne vrednosti,..., se predvideva, da se nahajajo v nogah
grup in v povzetku. Program namrec gradi dokument postopoma: najprej glavo dokumenta, nato telo dokumenta, ki lahko
vsebuje razli¢ne grupe (v tem delu se program sprehodi skozi vse podatke v tabelah) ter na koncu povzetek besedila.
Program ima nek sestevek na voljo Sele 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 Sesteje vrednosti izraza

#CNT Vrne skupno Stevilo podatkov, ki so se izpisali do tega trenutka
#RWN Vrne zaporedno Stevilko podatka v tabeli

#AVG Vrne povprecno vrednost izraza

#MIN Vrne najmanjso vrednost izraza

#MAX Vrne najvecjo vrednost izraza

Sledi primer RTF predloge za izpis obraCuna avtorskih pogodb (datoteki Pogodbe in Partner, strukture so opisane v
navodilih za program Mugketir). Zelimo izpis avtorskih pogodb po posameznih avtorjih s sestevki zneskov za posameznega
avtorja in na koncu skupni sestevek.

Obracun avtorskih pogodb

[»GrupaGlava1<][Grupalnfo:0:pogodbe.sif_avt]
Sifra avtorja: [partner.sifra]
Priimek in ime avtorja: [(partner.naziv)] [partner.naziv1]

| Stevilka pogodbe | Bruto znesek. | Dajatve iz bruto | Izplac¢ano
[>Detajli<]
[pogodbe.sifra_p] [pogodbe.bruto: [pogodbe.davek: [pogodbe.izplac:
999,999,999.99] 999,999,999.99] 999,999,999.99]
[»GrupaNoga1<]

Skupaj bruto znesek za avtorja: [#SUM pogodbe.brut0:999,999,999.99]

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

OPOMBE:




GI@AD

Z ukazom [>GrupaGlaval<][Grupalnfo:0:pogodbe.sif_avt] definiramo grupiranje podatkov glede na Sifro avtorja. Vse, kar se
nahaja med tem ukazom in ukazom [>Detajli<] je glava grupe. To so Sifra avtorja (polje Sifra v datoteki Partner), priimek in
ime avtorja (polji Naziv in Nazivl v datoteki Partner) ter naslovna vrstica za stolpce tabele, kjer se bodo izpisovale
posamezne pogodbe. Ukaz [>Detajli<] povzroci, da se zacne izpis podatkov, ki so definirani v naslednji vrstici. To so Stevilka
pogodbe (polje Sifra_p v datoteki Pogodbe), bruto znesek (polje Bruto v datoteki Pogodbe), davek (polje Davek v datoteki
Pogodbe) in neto izpladilo avtorju (polje Izplac v datoteki Pogodbe). Ti podatki se izpisujejo, dokler gre za pogodbe istega
avtorja. Nato se izpiSe noga grupe s seStevki teh treh zneskov, nakar spet sledi glava grupe s podatki naslednjega avtorja
in njegove pogodbe... Na koncu se za ukazom [>Povzetek<] izpiSejo skupni seStevki. Za seStevek podatkov smo uporabili
ukaz #SUM. Del izpisa, pripravljenega s to predlogo izgleda takole:

Obracun avtorskih pogodb

Sifra avtorja: 120137
Priimek in ime avtorja: BUKOVEC BREDA

Stevilka pogodbe Bruto znesek. Dajatve iz bruto Izplacano
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 neto izplacila za avtorja:  930.792,22

‘\7'\2 PRI PRIPRAVI PREDLOGE OZNAKE '[' IN ']' UPORABLJAJTE LE ZA OZNACEVANJE UKAZNIH IZRAZOV TER ZA POSEBNE
OZNAKE.

AN

‘\.'4 Pri shranjevanju predloge je potrebno obvezno izbrati tip Rich Text Format (RTF).
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1.10.2 vKLJUEITEV RTF PREDLOGE MED POROCILA V GRADOVEM
PROGRAMU

Da bomo RTF predlogo lahko uporabljali za pripravo dokumentov vrste .doc, jo moramo vkljuciti med ostale variante izpisov
pri dolo¢enem porocilu 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. Ce ne vemo zagotovo, na katero mesto naj
vklju€imo RTF predlogo, za pomo¢ pokli¢emo gradovega programerja.
RTF predlogo med variante posameznega porocila lahko vstavimo na dva nacina:
predlogo Ze od zacetka pripravimo iz obstojeCega izpisa (glej poglavje Priprava RTF predloge iz obstojecih izpisov),
predlogo pripravimo kot dokument v neki svoji mapi na disku in jo nato prekopiramo na pravo mesto ter vklju¢imo 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 stevilko 2);
izberemo izpisno okno, v okviru katerega bi Zeleli imeti to porocilo;
izberemo gumb 'Nastavitve' ter nato 'Kopija porocila'. V polje ime datoteke vpisemo ime nase RTF predloge (brez
koncnice), v polje opis vpisemo kratek opis tega poroCila, v polju vrsta pa obvezno izberemo RTF. S tem smo
pripravili ustrezen zapis v datoteki, v kateri se nahajajo vsa porocila;
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).

1.10.3 PRIPRAVA RTF PREDLOGE V EAROVNIKU POROCIL

Pogosto se zgodi, da kljub velikemu Stevilu pripravljenih poroCil znotraj programov ne najdemo izpisa, ki bi nam
popolnoma ustrezal. V tem primeru imamo v programu Klju¢ moZnost, da si v okviru podatkov sami pripravimo izpis (za
podrobnejsa navodila za pripravo izpisa glej poglavje CAROVNIK POROCIL).
V programih verzije 3 pa si lahko pripravimo tudi takSno predlogo, s pomo¢jo katere bomo namesto izpisa lahko pripravili
wordov (.doc) dokument.
Da pripravimo RTF predlogo v ¢arovniku porocil, sledimo naslednjim korakom:

poZenemo program Kljué, pri prijavi izberemo ustrezen program in v izboru Servis izberemo Carovnik porogil,

Ce ustrezen izpis, na podlagi katerega bi pripravili RTF predlogo Se ne obstaja, ga najprej pripravimo,
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v seznamu izpisov v €arovniku porocil 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).

FA Kijuc - Meg EEX
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[ Slika 44

RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTI\LASTNI\, ki leZi na direktoriju programa, ki smo ga izbrali pri prijavi v
program Klju€ (na primer pri programu Kraljica v direktoriju \grad\kraljica\reporti\lastni). Obliko dobljene predloge (ki je
pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po Zelji tudi spremenimo v programu Microsoft Word. Pri tem bodimo pazljivi na
oznake s posebnim pomenom. Oznake so opisane v poglavju Priprava RTF predloge.

1.10.4 PRIPRAVA RTF PREDLOG 1Z OBSTOJECIH 1ZPISOV

RTF predlogo lahko pripravimo tudi iz obstojecih izpisov v sistemu Gradovih oken. V tem primeru je postopek sledec:
v program se prijavimo s sistemskim pooblastilom (pooblastilo, pri katerem smo v razpredelnici pooblastil v vrstici
sistemsko pooblastilo vpisali Stevilko 2),
postavimo se na Zeleno izpisno okno,
naizpisnem oknu pod vrsto izpisa izberemo Zeleni izpis, ki ga Zelimo predelati v RTF predlogo,
izberemo gumb 'Nastavitve' ter nato 'Kopija porocila'. Na oknu ki se prikaZe, dolo€imo naziv nastale RTF datoteke (brez
konénice) ter nov opis porocila. Bistveno je, da za vrsto poro€ila izberemo 'RTF', saj bomo v nasprotnem primeru
pripravili kopijo navadnega porocila (slika 45).
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Urgjanje Obdelave Porodila  Sifranti Mastavive Okna  Pomod
opiranje reporta X
A | Postna 3t |Kraj Ulica
Ime datoteke: | lastwysS 1000 Ljubljana
Opis ‘F‘usluvm p—— 123456 Slovenska cesta b.b
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| 000023 | AS DORMZACE STORT T —T o E Djubfjanska cesta 1
| |000025  |ASTER d.o.o o JANA Made OvEakove 1
| |000026 | ABS CENTER D.O.O. 1000 LIUBLIANA Zalogka 159
| |000028  |AERO - POLYPLAST, d.o.o LJUBLIANA 1000 LJUBLJANA Koprska 78
| 000034 | AMIS d.d 1000 LJUBLJANA Dunajska 122
000036 | AWTOTEHNA YIS doo 1000 LJUBLJANA Celovska 226
[lonnnaa sl Es conDT eFoUAS 2TOA NAD STDA INAD IANFET ~l10nn IR AR lemsianADRIA 71 | T
»
Report (e:\aradimecbazereporti.dbf) Recard: 37/287 Record Unlocked ‘ NUM
RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTNLASTNI (na primer pri

\grad\kraljica\reporti\lastni).

Slika 45

programu Kraljica v direktoriju

Obliko dobljene predloge (ki je pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po Zelji tudi
spremenimo v programu Microsoft Word. Pri tem bodimo pazljivi na oznake s posebnim pomenom. Oznake so opisane v
poglavju Ro¢na priprava RTF predloge.

Opisana opcija programa je le pripomocek pri pripravi RTF predloge. Pripravi nam oznake s posebnim pomenom,
oblikovno pa jo je potrebno Se dodelati v programu Microsoft Word oziroma WordPad.

Pri zahtevnejSih izpisih je treba upoStevati, da vseh ukazov, ki so uporabljeni pri pripravi porocila ni mogoce
pretvoriti v ustrezne izraze v RTF predlogi. Zato se lahko zgodi, da po pripravi wordovega dokumenta s pomocjo

takSne RTF predloge na nekaterih mestih v dokumentu namesto Stevilk ali nazivov dobimo izraze, ki predstavljajo
ukaze programskega jezika VFP. Tak3ne izraze je v potrebno v RTF predlogi vpisati na drugacen nacin, vendar to v
nekaterih primerih ni moZno. Ce torej v dokumentu dobimo namesto 3tevilk kakine druge izraze, poskugajmo
popraviti RTF predlogo s pomoc¢jo navodil, opisanih v poglavju Priprava RTF predloge ali pokli¢imo gradovega

programerja.
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1.10.5 1zris v WORDOV (.DOC) DOKUMENT

V prejsnjih poglavjih smo spoznali razli¢ne nacine priprave RTF predlog, ki sluZijo kot navodila pri izpisu v wordov
dokument. Sledi le Se navodilo, kako preko RTF predloge sproZimo pripravo wordovega dokumenta.

Izpis v wordov (.doc) dokument v programu:
izpis v wordov dokument s pomocjo predhodno pripravljene predloge sproZimo 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 sprozZi priprava dokumenta. Program nastali dokument prikaZe v programu Microsoft Word, kjer ga
lahko dodatno obdelujemo (slika 46).

1 Document1 - Microsoft Word

Fle Edit View Insert Format Tools Table Window Help
bLedow aky B - LeHFOE=E4 BT v -0, &
& AllEntries ~ L | mormal ~ TimesMewRoman - 10 - | B I »
000057 ABAK.NET D.O.O 41107543 TOMSICEV A 15, MURSKA SOBOTA _
RAKICAN
000026 ABS CENTERD.O.O 63108174 Zalotka 139 LJUBLTANA
000048 ADIFOS doo 18591710 Triaska 132 LIUBLIANA
000053 ADLES d.o.o. 49505360 O Zeleznici 18 LIUELTANA
000069 ADRIA AIRWAVS GOSFOSVETSKA 6 | IUBLIANA
000008 ADRIATIC R 63653011 Dunsjska63 LIUBLIANA
ZAVAROVALNA DRUZBA
0000238 AERO - POLYPLAST, do.o. | 71446208 Koprska 78 LJUBLIANA
190033 AGENCIIARS ZA 37037602 DUNAISKA 50 LIUBLIANA
PLACILNI PROMET
0243 AGENCITA ZA& PLACILNI
PROMET
170071 AGRAFA GRADBENA CESTA KREKIH KRSKO
OPERATIVA dd ZRTEY 134C
000018 AKTIVA MAL D.0.0 Duncjska 156 LIUBLIANA
000004 ALFA ROMEQ SERVISL 95939999 69 DANSEA
000033 ALFA SFORT SERVIS G4616773 KAVADARSKA 21 LIUBLTANA
STRAJNAR.
090043 ALLIED DOMECQ Liulice Bogdana la BEOGRAD ,
AGENCIES BG TUGDSLAVIIA
050042 ALLIED DOMECQ 74308833 Tumikovs 2 LIUBLIANA =
AGENCIES do.o =
00z ALPINA TOVARNA STROJARSKA UL2 | 4226 ZIRI =
OEUTVE =
nnnng: ATPILES POHISTVO Ceaniira 48 ZET EZNTKT
=lafal4) | o
Draw - [y agoshepes - S W OO E 4B d-2-A-=SE==28 @ .
Page 1 Ser 1 114 At 2em ln 1 Col 1 Slovenian [EF 3 S“ka 46

Izpis v wordov (.doc) dokument v &arovniku porofil: - v €arovniku poro€il (v programu Klju€ ali v izboru Poro¢ila.Carovnik
porodil v glavnem programu) se postavimo na poroCilo, za katerega smo predhodno pripravili ustrezno predlogo. Nato v
izboru urejanje izberemo tiskanje ter na pogovornem oknu, ki se prikaZe, 'RTF dokument'. Program nastali dokument
prikaZe v programu Microsoft Word, kjer ga lahko dodatno obdelujemo.
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1.10.6 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 teZave ¢im manj3e, upoStevajte naslednja navodila:
pripravimo si priro€nik programa v katerem Zelimo pripraviti izpis. V poglavju Strukture pomembnih datotek so opisani
nazivi polj v posameznih datotekah;
izpis, ki smo si ga zamislili, bo moZen samo na tistem mestu v programu, kjer so odprte vse datoteke, ki vsebujejo
podatke, ki jih Zelimo izpisovati. Zato je bistveno, da RTF predlogo vstavimo v pravo izpisno okno. Ce nismo prepricani,
na katerem mestu naj pripravimo predlogo, za pomo¢ pokli¢cimo gradovega programerja;
RTF predlogo bomo pripravili najhitreje, ce med obstojecimi izpisi v programu najdemo takSnega, ki je ¢im bolj podoben
izpisu, ki ga Zelimo pripraviti (vsebuje ¢im ve¢ podatkov, ki jih potrebujemo). Nato RTF predlogo pripravimo iz tega
izpisa (poglavje Priprava RTF predlog iz obstojecih izpisov).

‘\7'\/; KO SMO PRIPRAVLJALI RTF PREDLOGO 1Z OBSTOJECIH 1ZPISOV ALl VKLJUCEVALI PRIPRAVLJENO PREDLOGO MED
POROCILA, SMO SE MORALI V PROGRAM PRIJAVITI S SISTEMSKIM POOBLASTILOM. KO SMO S TEM DELOM
KONCALI, SE OBVEZNO ODJAVIMO IZ PROGRAMA IN PRIJAVIMO Z OBICAJNIM POOBLASTILOM.
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1.11 zAjEM SLIKE (SKENIRANJE)

Program na dolo€enih mestih (vnos dokumentov, likvidacija) omogoca tako zajem slike (skeniranje) kakor tudi ogled in
izpis skeniranega dokumenta. Na mestih, kjer je omogocen zajem slike, se v orodni vrstici pojavi gumb z ikono skenerja
(pritisk na ta gumb nam omogoci ogled ter izpis skeniranega dokumenta), hkrati pa se v meniju Urejanje pojavi funkcija
Zajem slike. Slike se shranijo v datoteke, ki leZijo v imeniku, ki smo ga vpisali v meniju Nastavitve.Nastavitve
programa.Slike . Imena datotek program kreira sam in so v bistvu zaporedne 3tevilke dokumentov (‘'PF' + Sifra podjetja +
leto + oznaka 3teviltenja + zaporedna 3tevilka). Ce operacijski sistem na nasem racunalniku ne dovoljuje dolgih imen
datotek, v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.Slike nastavimo, da so datoteke v podmapah glede na podjetje in leto,
imena datotek pa so sestavljena iz oznake Stevil€enja in zaporedne Stevilke.

Po izboru funkcije Zajem slike v meniju Urejanje se pred nami pojavi okno, v katerem lahko izbiramo med naslednjimi
mozZnostmi (slika 47):

BEIES
Ursjanje  Obdelave Porodila  Sifranti Mastavitve Okna  Pomod
| ] el ] =Rl il 1K1
i
Leto  [Faporedna &t [Sifra w doklVrsta dokurnentdifra posl par{Poslowni partner Stevilka dokumentdZnesek Status]Tef <
[¥2005 | ROOOOOT 19 Asignacija 000010 AWTONABAVA TRADH 1 200.000 00| Likvidi
| |2005 | DO00O0DZ 6 Daobavnica 000004 ALFA ROMEQ SERYIYB65 0,00 |Likwidi
| |2005 | DOOOOO1 6 Dabavnica 000004 ALFA ROMEQ SERYIB985 0,00 | Likvidi
2005 |BO00100 zatetni zapis onoo zan
:ZDDE 9000038 1 RACUNI 000003 AWTO TRIGLAY D.0.0|4242 10.000 00| Likvidi
2005 | 9000037, 1 51 I R Talalaln] 1771 o non 73 RN MO0 00 | Likvidi
R LRl ks -4 Nastavitve skenerja Likeidi
:ZUUE 9000035 “rsta izpisa: Likvidi
| |2005 (9000034 |Sxandardni izpis j lzpis Likevidi
| |2005 |5000033 Likvidi
||2005 18000032 Zgjem slike Nastavitve | Dgled | Preklic | Likidi
| |2005 |S000031 Likidi
2005 (9000030 Po meri.. g n Protrditey Likwidi
Mza0s |s000029 Stenilo strani v dakumentu Likvidi
:ZDDE 8000028 Urejanje Kualiteta zajema: Likvidi
| |2005 | 5000027 Likwidi| stc
| |2005 | S000026 T AT LLlajajaia DRI (100x100)DF! Likvidil stc
2005 |9000025 5 DOBROPIS oooaos ADRIATIOZ Barvni dokurment (100x100)DF1 Likwidi
[|2005  |s000024 1 RACUNI 000110 AWTOPRE3 Po meri 0,00 | Likwidi| pre
:ZDDE 2000023 1 RACUNI 210006 TELEKOM 123 200.000 a0 str
| |2005 |5000022 1 RACUNI 000100 ASTEC d.oo 1234 120.000 00
| |2005 |S000021 1 RACUNI 000100 ASTEC d.o.o 25632 240.000 00
| |2005 |5000020 1 RACUNI 0o0o0s AVTONABAVA, d.d. Lj|SBEEETEF 7T 400.000 00 Likyidi| rez =
i i [P R wiy Ryt i P, LEI
Iebeits i sirarta I Slika 47
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Kvaliteta zajema: je kombinacija med barvami ter locljivostjo zajema. Od izbrane kvalitete je odvisna velikost
dokumenta in s tem tudi ¢as skeniranja. Vec barv pomeni boljSo kvaliteto, a ve¢ zasedenega prostora na disku. V
primeru izbora Po meri bo program upoS3teval nastavitve, ki smo jih predhodno nastavili oziroma izbrali preko gumba
Po meri;

Zajem slike: s pritiskom na gumb program na osnovi predhodnih nastavitev kvalitete zajema pricne s skeniranjem
dokumenta. Ce Zelimo v dokument zajeti ve¢ strani, nam program to omogo¢a, a nas na to opozarja. Po kon¢anem
zajemu se poveca Stevilo strani v dokumentu.

llll 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 meri: skeniranje preko gumba Po meri nam omogoca individualne nastavitve kakovosti zajema slike. Uporabimo jih,
kadar prednastavljene mozZnosti, ki jih lahko nastavimo v izboru Kvaliteta zajema, ne zadovoljujejo nasih potreb. Za
posebne primere pa lahko za zajem slike uporabimo skenerjev originalni gonilnik, ki je dostopen na gumbu Napredni
zajem, natem mestu lahko tudi zamenjamo izbrani skener.

M Gumb napredni zajem nam pred skeniranjem na zaslonu prikaZze uporabniski vmesnik, s katerim upravljamo

—— skener. Na tem mestu lahko nastavimo dimenzije, globino, lahko opravimo predogled nasega skeniranja. Vse to
je seveda odvisno od gonilnika, ki ga uporabnikov skener uporablja za svoje delovanje. Ko smo nastavili napravo,
kot smo si zazZeleli, sproZimo proces skeniranja. Poudariti je potrebno, da se omenjene nastavitve uporabijo samo
pri tem zajemu slike in si jih program ne zapomni.
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Urejanje: na tem mestu lahko zamenjamo ali zbrisemo poljubno stran v dokumentu (slika 48):

ALFA SPORT SERVIS STRAJ( 224

pEIE
Urgjanje Obdelave Porofla Sfranti Mastavitve Okna Pomod
e ECEE ] T
Lo x|
Leto  |Faporedna &Sifravrsta dokumanta Sifta posl par{Poslovni partner Stevilka dokumentdZnesek E
| |2005 |S000484 |1 RACZUMI +RTY 190044 SINTAL d.d 5010419679 561,54
| |2005 (9000463 |1 RACUMI +RTY 170015 PETROL, SLOVENSKA NAFT) 18150181 053,33
| |2005 |5000462 |1 RAGUNI +RTY 140031 MLADINSKA KNJIGA TRGOY|62-0005213/2005 |529,99
| |2005 |9000461 1 [RACUNI +RTV 150026 NOWA LB d.d. - PLACILNI PRQ1510-2210 950,00
| |2005 |S000460 A RACUN-PRIVATNIKI 120137 KARLIN DARJA - ODWETNICA[94 200,00
[ |2005 |S000458 A I Nastavibve skene: |
| |2005 |S000458 |1 RAGUN Vreta izpisa
2005 (9000457 |A [RACUM
— « Standard = i
[|2005 |soo0sss |1 |RacuN | Standariri zpis 4 e |
| [2005 9000455 1 RAQUN Zajern slike Mastanitre | Ogled | Preklic |
[ |2005 (5000454 |1 [RACUM
2005 (9000453 |1 [RAGUM
[2005 |ooooas2 |1 |RAGUN E\:lm;n..l Stevilo strani v dokumentu 1 ﬂl
| |2005 15000451 1A RAQUN Kyaliteta zajema 0 Crno bel dokument (200x20 =
2005 |9000450 |1 [RACUN
Mzo0s deosemees Ll s .. GrAoLd
H STAs ;
JEIER- i | POSTA SLOVENWE d.o.o. | 2005769164 358,00
| |2005 . DELQ, gasopisno in zaloZnigky 10678805101 204 38
| 2005 Steslo strani v dokumentu 17 NOWA LB d.d. - PLACILNI PRQ2409-0110 970,00
(12005 |, brana stran [ 0 B || [NOVALB 4 - PLACILNI PRADI00510 300,00
| | 2005 i — 1) TELEKOM SLOVENIWE PE LJJ0380882779 702,37
|| 2005 035 ALFA SPORT SERVIS STRAJ| 223 384 .40
2005 Preklic 033 507 96
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Slika 48

Zamenjava: v polje Izbrana stran vnesemo Stevilko strani, ki jo Zelimo zamenjati. To storimo v primeru, da smo
poskenirali dokument v napacnem zaporedju ali da kakovost ni bila dovolj dobra. Pred zamenjavo popravimo
kvaliteto zajema;
Brisanje: v polje Izbrana stran vnesemo Stevilko strani, ki jo Zelimo brisati. Pri tem moramo paziti, da je Stevilka v

mejah Stevila strani dokumenta. BriSemo stran po stran, ko pa v dokumentu ostane le Se ena stran in le-to
izbriSemo, se izbrise tudi dokument.

m Kadar Zelimo zamenjati celotno vsebino dokumenta, lahko to naredimo Ze s pomocjo izbora Zajem slike (ali
—>= Napredni zajem), kjer se pojavi vprasanje "Ali Zelite zamenjati obstoje¢i dokument oziroma dodati na obstojeci
dokument?" ter trije gumbi Zamenjaj, Dodaj in Prekli€i. Vprasanje se pojavi, kadar dokument Ze obstaja. V
kolikor odgovorimo z Zamenjaj, zamenjamo obstojeCi 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, Stevilo strani dokumenta se poveca.
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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;
e skener ni pravilno priklju¢en na sistem, bodisi da je izklopljen ali gonilniki niso naloZeni, skener je zaseden z drugo
operacijo ali kakrsnih koli drugih teZav, program javi sporocilo "Napaka pri inicializaciji vira!";
Ce je bila izbrana napacna globina slike (npr. 42 bitna) program javi sledeco napako: "Izbrana napaé¢na globina slike!" in
skeniranje se ne bo izvrsilo;
opozoriti je potrebno na 14 bitne slike, ki so izven BMP standarda in zato njihovo prevajanje ni mogoce. V tem primeru
program ne bo javil napake, ker do nje ne pride, vendar slika ne bo pravilno poskenirana;
¢e je dokument v uporabi ali je pokvarjen in poizkuSamo zamenjati sliko, nam program javi opozorilo "Napaka,
datoteke ni bilo mogoce odpreti!". Program ni mogel odpreti datoteke, ker le ta najverjetneje ne obstaja;
¢e na nasem sistemu ni knjiznice TWAIN_32.dll, sistem za skeniranje ne bo deloval pravilno - v tem primeru se na
zaslonu izpiSe napaka: "knjiznice TWAIN_32.dll ni bilo mogoce naloZiti!". V tem primeru je potrebno ponovno naloZiti
gonilnike za skener.

‘\7'\/; PRED DEJANSKIM ZAJEMOM DOKUMENTA SE JE POTREBNO PREPRICATI, DA JE SKENER PRAVILNO NAMESCEN NA
UPORABNIKOV RACUNALNIK.

I..l Priporocljivo je nastaviti skener na ¢im manjSo globino barve in locljivost, saj s tem zmanjSamo velikost slike. Pri
== prevelikih barvnih nastavitvah lahko pride do slike velike 100 ali ve¢ Mb (taka velikost slike zelo upocasni proces
delovanja programa, vec takih slik v dokumentu pa bi celo povzrocilo zastoj sistema).

1.12 c¢arovnik POROCIL

Carovnik poro¢il je namenjen oblikovanju poljubnih poroéil. Ceprav vsi programi Ze vsebujejo zelo veliko izpisov, se lahko
zgodi, da je potrebno pripraviti kakSen specificen izpis, ki ga v standardnih izpisih ne dobimo. Ker je priprava takih izpisov
zahtevna, smo pripravili program, ki nam omogoca 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 Carovnik poro&il moramo najprej vpisati ifro podjetja, iz katerega bomo &rpali podatke za pripravo
izpisa. Po izboru podjetja dobimo na zaslon delovno okno, kjer se odlo€imo za pripravo novega porocila. Po izboru vnosa
novega porocCila moramo najprej vpisati poljubno ime izpisa (do 8 znakov), vpisati opis izpisa (ta opis se izpise na izpisu
kot naslov in ga je v nadaljevanju mogoce tudi spremeniti) ter izbrati osnovno bazo, iz katere bomo pobirali osnovne
podatke (slika 49).
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FAKijuc - Mec CER

Urejanje  Cbdelave Indeksianje Arhiviranje Mastavive Okna Pomod
\ \ | 2

A sl= DX

Ime ‘Opls | -

%
jls ‘& Novo porotilo E‘ J
iy
Mol Ime: 1ZPIS2 Potrditey
[ ] Opis |\zp\3 po daturmnu dokumenta
nf Preklic
— | Baza
M| [DAvii Datoteka knjizenih davkoy
[1n| |PARTNER Poslovni partnei
[ b PKNJIZBE Datoteka protiknjizh
B o Datoteka prejetih faktur
u o Sifrant vrst dokurmentoy
L
L El

e e T a2 4
Pati Recard: 4/5 Enclusive NUM S“ka 49

I..l Ce smo predhodno Ze pripravljali poro€ila s ¢arovnikom poro€il, lahko namesto priprave novega poro€ila od
== zacCetka, izberemo kopiranje enega od obstojecih poroCil, ki ga nato ustrezno prilagodimo. Za kopiranje porocila v
oknu s seznamom poro€il kliknemo na meni Urejanje in izberemo Kopija poro€ila.

Pripravljeno porocilo bo delovalo v vseh podjetjih in ne samo v tistem, ki smo ga izbrali pri pripravi porocila.

B

l UpoStevati moramo tudi, da po spremembah v strukturah datotek in indeksnih datotekah, do katerih lahko pride
v novih verzijah programov, porocilo pripravljeno v ¢arovniku porocil morda ne bo vec delovalo. V takSnem
primeru je treba porocilo pripraviti na novo.

B

Pred izborom osnovne datoteke se je priporocljivo pripraviti s pomo¢jo glavnih navodil za izbrani program, kjer imamo na
koncu navodil opisana vsa polja v pomembnih datotekah. Glede na to, v kateri datoteki se nahaja vecina polj, ki jih Zelimo
izpisati, izberemo to datoteko kot glavno datoteko. Zaradi laZjega izbora datoteke imamo poleg imena tudi kratek opis
podatkov. Po izboru glavne datoteke in potrditvi se preselimo v glavno delovno okno, kjer bomo izbrali Se vse druge
spremenljivke porocila.
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IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN
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Delovno okno pa je sestavljeno iz ve¢ oken (slika 50):

Izbrana polja

|| Paze Polja

Hl [Racum <] PODJ zifra podjetia

-l SINT sintetitni konto

L AMNAL poslovni partner

L] Ot (e WD rsta dokumenta

Ll |RACUNI STDOK Stevilka dokumenta

| | TAPST zaporedna Stevilka
TEKST besedilo

L [ [RacUNLANAL
L] RACUNI.STDOK

:‘ Preklic
Ogled

lzraz
Naslow

I™ Oblika izpisa leZece

Eanil

Graduse [ haradhKluchgraduser.db)

Record: 18/35 Record Unlocked
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BAZE - na tem mestu izberemo datoteko, iz katere bomo izpisovali dolo¢eno 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 poro€ila se v menijski vrstici pojavi menu Carovnik, ki je bistvenega pomena pri oblikovanju
porocila in si ga bomo podrobneje ogledali v nadaljevaniju. Izpisi pripravljenih poro€il se lahko izpisujejo tudi v glavhem
programu, za katerega smo pripravili poro€ilo (v meniju Porocila).

1.12.1 Az

Na tem mestu se nam prikazZe tista datoteka, ki smo jo izbrali za glavno. V programu so Ze vpisane vse povezave med
izbrano osnovno datoteko in ostalimi datotekami. Na tem mestu pa lahko izberemo tudi katerokoli drugo datoteko, iz
katere bi Zeleli izpisovati doloCene podatke (na primer: e Zelimo v programu Vitez iz datoteke STALNI izpisati mati¢no
Stevilko, 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 prikaZejo polja iz izbrane datoteke. Posebnost izbire baze
pa so datoteke, v katerih so vpisani nazivi posameznih Sifrantov. Ime datoteke je sestavljeno iz ODSIFR ter vrste Sifranta
(na primer BK - banke), torej je ime baze z nazivi bank ODSIFRBK. Opise vrst Sifrantov pa dobimo v glavnih navodilih pri
opisu strukture datoteke ODSIFR.

1.12.2 osnovNA BAZE

Datoteke v polju za osnovno bazo ni mozno spreminjati, kajti to je tista datoteka, ki smo jo izbrali za glavno datoteko, iz
katere bomo ¢rpali podatke. Ostale datoteke pa lahko izbiramo v polju Baze.

1.12.3 roua

Hkrati z izborom datoteke, iz katere bomo &rpali 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 miski) polnimo okno IZBRANA POLJA.

1.12.4 1zBrANA POLJA

Ze samo ime nam pove, da se v to okno vpisujejo tista polja, ki jih Zelimo dobiti izpisana na izpisu in ki smo jih izbrali v
oknu POLJA. Potem ko imamo vpisana izbrana polja, lahko naredimo naslednje:
pobriSemo polje - najprej se postavimo v okno IZBRANA POLJA, izberemo nepotrebno polje in z dvoklikom na miski
pobriSemo izbrano polje;
zamenjamo vrstni red polj - miskin kazalec postavimo na gumbek, ki stoji pred poljem, ki ga Zelimo prestaviti,
pritisnemo in drZimo levi gumb na miski, prestavimo polje na pravo mesto in spustimo levi gumb na miski oziroma (ob
okvari miske) pritisnemo in drZimo tipko CTRL (Control) ter s smerno tipko premaknemo polje na pravo mesto;
spremenimo obliko doloc¢enega polja - v dolocenih primerih ne Zelimo izpisati celotnega polja, zato izberemo gumb
IZRAZ in spremenimo obliko polja.
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1.12.5 i1zraz

Pred uporabo okna IZRAZ je potrebno najprej v oknu IZBRANA POLJA izbrati polje, kateremu Zelimo spremeniti obliko. Po
izboru polja (v oknu IZBRANA POLJA samo izberemo polje s pritiskom na misko) se postavimo v okno IZRAZ, kjer se nam
pojavi izbrano polje. V kolikor Zelimo spremeniti samo dolZino polja (avtomatsko se dolZina postavi na maksimalno), lahko
velikost spremenimo na Zeleno dolZino. V primeru bolj zahtevnih preoblikovanj polj se moramo posvetovati z gradovimi
programer;ji.

1.12.6 nasLov

Ta del programa je namenjen spreminjanju imena izbranega polja, ki se izpisuje na porocilu. Postopek je naslednji: najprej
v oknu IZBRANA POLJA osvetlimo oziroma izberemo polje (nap. KADRI.MATST) kateremu Zelimo spremeniti naslov, nato
izberemo okno NASLOV in vpiSemo poljubni naslov izbranega polja.

1.12.7 oBLIKA 1ZPISA LEZECE

V kolikor je to polje oznaceno, potem bo oblika izpisa podolgovata, v nasprotnem primeru bo pokon¢na. Ta nastavitev je
pomembna v primerih, ko Zelimo pri vsaki postavki izpisovati ve¢ stolpcev kot je Sirina papirja. Zato v tem primeru
izberemo obliko leZecega izpisa.
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1.12.8 mEenI ¢AROVNIK

Meni Carovnik je sestavljen iz naslednjih podmenijev (slika 51):

Ursjanje  Chdelave [ndeksiramje  Avhivitanje Nastavive Okna  Pamod

| | | 3

7 Filter
& oblika =E3
Ime Opis ifsote -
4 Carovnik porofil: [ZPIS2 omejtey
Grupe

Baze Polja Potrditev

Hl [Racum <] PODJ zifra podjetia =
— SINT sintetitni konto Preklic
AMNAL poslovni partner

Osnovna baza

-l WD lersta dokumenta Ogled
Ll |RACUNI STDOK Stevilka dokumenta

| | TAPST zaporedna Stevilka
TEKST besedilo

Izbrana polja

Ll [TRACUNLANAL El lzraz
Ll [ |RACUNLETDOK

| | CUNLDA i Naslow

| I™ Oblika izpisa leZece

Eanil

Graduse [ haradhKluchgraduser.db) Record: 18/35 Record Unlocked NUM

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 numeri€na polja od katerih Zelimo seStevek,
OMEJITEV - izberemo polja, za katera lahko vnasamo meje na izpisu,
GRUPE - lahko izberemo nacin grupiranja podatkov.
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Slika 51
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Meni INDEKS je namenjen izboru nacina sortiranja podatkov. Na zaslonu dobimo vse moZne variante sortiranja s
kratkim opisom. Indeks izberemo tako, da izberemo Obstojec€i indeksi, osvetlimo pravi indeks in potrdimo. V kolikor
med osnovnimi indeksi ni pravega (na primer: Zelimo imeti izpis prevoza in prehrane po abecedi in ne po mati¢nih

Stevilkah, kot je Ze 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 sluZi kot indeks (v
nasem primeru KADRI.PRIIMEK). Izbrana polja se prenesejo na desno okno. Ko kon¢amo z izborom indeksa, potrdimo
izbor in se vrnemo v predhodno okno (slika 52).

| E ki
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Osnovna baza
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IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN

G@AD

Meni FILTER je namenjen postavljanju filtrov, po katerih bo program pripravljal podatke. Na zaslonu dobimo okno, v
katerem so Ze vpisani mozZni filtri. Sami lahko dolocene filtre vklju€imo ali izklju¢imo. Na ta nacin sami dolo¢imo, ali
Zelimo izpisovati podatke na primer za izbrano podjetje, samo trenutno zaposlene, samo prodana oziroma odpisana
osnovna sredstva, samo amortizacijo ter revalorizacijo. Filter vklju¢imo tako, da se postavimo na izbrani filter in
pritisnemo na misko (slika 53).
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IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN
G@AD

Meni OBLIKA je namenjen spreminjanju naslova porodcila ter odlo€itvi, ali Zelimo, da se izpisane vrstice tudi
avtomatsko oStevilCujejo. Vnesemo pravi naslov porocila, po potrebi dolo¢imo oStevil¢evanje vrstic in potrdimo
(slika 54).

| | Baze Falja
Hl [Racum <] zifra podjetia i‘

— sintetitni konto Preklic
poslovni partner

[ersta dokurnenta QOgled

Osnovna haza
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D =

Izpis po datumu dokumenta
| | Izbrana polja Preklic
; 2 Hl [|RACUNLANAL I~ Otevilenje wtic

| [rACUNLETDOK [AD L

Naslow

| I™ Oblika izpisa leZece

DAL

[Potrter citoms nadalivanis [ ow Slika 54

Meni VSOTE je namenjen izboru numeri¢nih polj, ki jih Zelimo seStevati na naSem poroCilu. Postopek izbora
dolocenega polja je enak opisanem izboru v poglavju FILTER.

Meni OMEJITEV je namenjen izboru polj, po katerih Zelimo vnasati izpisne pogoje za pripravo porocila. Vsa polja, ki
jih izberemo (na nadin, ki je opisan v poglavju FILTER), se pojavijo pred pripravo in izpisom porocila.
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IZKORISTIMO MOC GRADOVIH OKEN

G@AD

Meni GRUPE je namenjen izboru grupe, po kateri Zelimo grupirati podatke. Na zaslonu se pojavijo vse moZne
kombinacije, po katerih je moZno grupirati podatke. Kako izberemo grupo, je opisano v poglavju FILTER. Hkrati lahko
dolocimo, 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).
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1.12.9 PoSTOPEK PRIPRAVE POROCILA

Sam opis funkcij priprave porocila je lahko nejasen, zato si oglejmo primere uporabe.
POSTOPEK PRIPRAVE ENOSTAVNEGA POROCILA
Kot primer enostavnega porocila si bomo pogledali pripravo izpisa iz programa Vitez, kjer bi radi izpisali podatke o mati¢ni
Stevilki zaposlenega, priimek, ime, kraj ter ulico, hkrati pa podatki ne bodo urejeni po nekem kljucu.
POSTOPEK:
prijavimo se v program Klju¢ (vzdrZevanje gradovih programov) in izberemo program Vitez,
izberemo meni Nastavitve,
izberemo Carovnik poro¢il,
vpisemo Sifro podjetja,
izberemo vnos novega porocila,
vpiSemo ime porocila,
vpiSemo naslov porocila,
izberemo osnovno datoteko KADRI in potrdimo,
prikaZe se nam glavno okno, kjer imamo Ze izbrano glavno datoteko KADRI,
postavimo se v okno POLJA,
najprej dvokliknemo na polje MATST (mati¢na Stevilka zaposlenega), nato enako ponovimo 3e za polja PRIIMEK, IME,
KRA] ter ULICA,
po izboru vseh polj, ki so sedaj vpisana v okno IZBRANA POLJA, izberemo gumb OGLED, kjer vidimo nas izpis,
pritisnemo na gumb POTRDITEV.

POSTOPEK PRIPRAVE BOLJ ZAPLETENEGA POROCILA
Kot primer zapletenega porocila si bomo pogledali pripravo izpisa iz programa Vitez, kjer bi radi izpisali podatke o prevozu
in prehrani (datoteka STALNI), s seStevkom obeh podatkov, izpis naj vsebuje naslednje podatke: mati¢na 3tevilka, priimek,
ime, znesek prevoza, prehrane in seStevek posebej za prevoz in prehrano, izpis naj bo po abecedi, podatki naj bodo
grupirani po stroSkovnih mestih, izpisuje naj samo zaposlene iz izbranega podjetja, pred izpisom naj program vprasa za
meje po priimku.
POSTOPEK:

prijavimo se v program Klju¢ (vzdrZevanje gradovih programov) in izberemo program Vitez,

izberemo meni Nastavitve,

izberemo Carovnik poro¢il,

vpisemo Sifro podjetja,

izberemo vnos novega porocila,

vpiSemo ime porocila,

vpiSemo naslov porocila,

izberemo osnovno datoteko STALNI in potrdimo,

prikaZe se glavno okno, kjer imamo Ze izbrano glavno datoteko STALNI,

postavimo se na okno POLJA,
OPOMBE:
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najprej dvokliknemo na polje MATST (mati¢na Stevilka 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 $e preostala polja PREVOZ ter BONI (izbrali smo jih zato, ker ta dva podatka
leZita na VP-ju 1530 in 1540),

po izboru vseh polj, ki so vpisana v okno IZBRANA POLJA izberemo menu Carovnik ter meni INDEKS, se postavimo na
lastni indeks, nato v levem oknu najprej izberemo polje ORGEN in nato Se polje KADRI, nato izberemo meni VSOTE, kjer
izberemo polji STALNI.PREVOZ ter STALNI.BONI (zaradi sestevanja podatkov),

izberemo meni OMEJITEV, kjer izberemo polje KADRI.PRIIMEK (zaradi Zelje po izpisu samo za dolocen priimek),

izberemo meni GRUPE, kjer izberemo polje KADRI.ORGEN (prvo v izbranem indeksu),

izberemo Se meni FILTER, kjer izberemo polje Delavci iz izbranega podjetja,

Ce je vse na svojem mestu, potem v glavnem oknu izberemo gumb POTRDITEV

POSTOPEK PRIPRAVE 5E BOL) ZAPLETENEGA POROCILA
Na koncu si postopoma oglejmo 3e primer zelo zapletenega porocila. Nasa Zelja po izpisu je sledeca:
A.na izpisu Zelimo imeti naslednje podatke:
inventarna Stevilka,
naziv osnovnega sredstva (10 mest) — INVST,
Sifra stroSkovnega mesta — STRM,
sifra konta — KONTO,
osnova (sestevek vseh 0S) — OSNOVA,
odpisi (se3tevek vseh OS) — ODPISI
B. podatki naj bodo urejeni po stroSkovnih mestih

GRUPA = STRM

C. podatki znotraj grupe (STRM) naj bodo 3e urejeni po kontih in inventarnih Stevilkah
LASTNI INDEKS

D. izpis naj vsebuje samo osnovna sredstva v uporabi
FILTER

E. pred izpisom Zelim vnesti omejitve za stroSkovno mesto ter konto
OMEJITEV

F. naslov porocila naj bo "MOJA OSNOVNA SREDSTVA"
OBLIKA

G. namesto INVST naj se izpise INVENTARNA STEVILKA
NASLOV

Postopek priprave zgoraj opisanega poro€ila je naslednji:
prijavimo se v program Klju€ (vzdrZevanje gradovih programov) in izberemo program Zezlo
izberemo meni Nastavitve,
izberemo Carovnik poro¢il ,
vpisemo Sifro podjetja,
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izberemo vnos novega porocila,

vpiSemo ime porocila,

vpiSemo naslov porocila,

izberemo glavno datoteko OSROOT,

izberemo naslednja polja: INVST, NAZIV, STRM, KONTO, OSNOVA, ODPISI (A),

osvetlimo polje NAZIV,

izberemo gumb IZRAZ in doloc¢imo dolZino 10,

postavimo se v okno IZBRANA POLJA in izberemo polje INVST,

izberemo gumb NASLOV in vpiSemo INVENTARNA STEVILKA,

izberemo meni Carovnik,

najprej izberemo meni INDEKS, nato Lastni indeks in na levi strani okna izberemo STRM, nato Se 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 vpisemo naziv poroCila 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 porocilo,

Ce je vse na svojem mestu, potem v glavnem oknu izberemo POTRDITEV.

llll V kolikor Zelimo izpisovati podatke, ki so indeksirani, grupirani oziroma so pogoj za omejitev izpisa, vendar jih ne

Zelimo 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 ZA PRIPRAVO POROCILA

IZBOR OSNOVNE DATOTEKE (s pomodjo navodil izberemo osnovno datoteko, ki nam predstavlja vecino podatkov, ki jih
Zelimo imeti na izpisu)

2. NA IZPISU ZELIM IMETI NASLEDNJA POLJA IZ DATOTEKE:

(da izberemo doloceno polje, ki ga Zelimo 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. NAIZPISU NA) BODO PODATKI UREJENI:

(najprej izberemo meni CAROVNIK, nato $e menu INDEKS, izberemo Zeleni indeks oziroma ga naredimo s pomo¢jo izbora
LASTNI INDEKS)

4. PODATKI NA) BODO UREJENI PO:

(v meniju Carovnik izberemo menu GRUPA, kjer izberemo polje, po katerem Zelimo, da so urejeni podatki)

5.1ZPIS NA) VSEBUJE SAMO NASLEDNJE PODATKE :

(v meniju Carovnik izberemo meni FILTER, kjer dolo¢imo pogoje, katere podatke Zelimo izpisovati)

6. PRED IZPISOM ZELIM POSTAVITI OMEJITVE ZA NASLEDNJA POLJA: (v meniju Carovnik izberemo meni OMEJITEV, kjer
izberemo polja, po katerih Zelimo, da nas program pred pripravo izpisa povprasa po omejitvah izpisa)

7. NASLOV POROCILA NA) BO:
(v meniju Carovnik izberemo menu OBLIKA, kjer vpisemo naziv poro¢ila)

8. NASLEDNJIM POLJEM ZELIM 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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1.12.10 PRIPRAVA POROCILA ZA IZPIS V WORDOV (.D0C) DOKUMENT

V programu verzije 3 lahko v ¢arovniku porocil namesto navadnega izpisa pripravimo tudi RTF predlogo. To je posebna
varianto izpisa, ki namesto direktnega izpisa na tiskalnik odpre dokument v programu MS Word. Ce potrebujemo takno
vrsto izpisa, v carovniku poroCil najprej pripravimo navadno porocilo, kot je opisano v postopkih za pripravo porocila. Nato
se postavimo na to porocilo, 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 €arovniku poroil (v programu Klju¢ ali v izboru Poro¢ila.Carovnik poroéil v glavnem programu) postavimo na
porocilo, za katerega smo predhodno pripravili ustrezno predlogo. Nato v izboru urejanje izberemo tiskanje ter na
pogovornem oknu, ki se prikaZe, 'RTF dokument'. Program nastali dokument prikaZe v programu Microsoft Word, kjer ga
lahko dodatno obdelujemo.
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[ o Slika 56

RTF predloga se pripravi na poddirektorij \REPORTI\LASTNI\, ki leZi na direktoriju programa, ki smo ga izbrali pri prijavi v
program Klju¢ (na primer pri programu Kraljica v direktoriju \grad\kraljica\reporti\lastni). Obliko dobljene predloge (ki je
pravzaprav navaden RTF dokument) lahko po Zelji tudi spremenimo v programu Microsoft Word. Ve¢ o RTF predlogah in
pripravi wordovih dokumentov si lahko preberemo v poglavju NACIN DELA V GRADOVIH OKNIH VERZIJA 3, 1ZVOZ V WORDOV
(.DOC) DOKUMENT.
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