UPUTE ZA KORISTENJE PROGRAMA

Program za evidenciju narudzbi Skolskih udzbeng&arjo prakt€an i jednostavan. Ovim
uputamatu vam korak po korak pokusSati objasniti njegovesistrada mada vas program sam
vodi kroz rad.

1.KORAK

punjenje cjenika tj.Sifarnika knjiga vrSi se taka diete u modul KNJIGE/KOMPLETI
ulaskom u taj modul otvara vam se modul UNOS, PREGLU AZURIRANJE
KNJIGA/KOMPLETA; u tom modulu dolje imate naredbeONI UNOS, BRISI,
IZMJENA, KOMPLETI, NAPOMENE, STANJA I ISPIS

NOVI UNOS je za otvaranje pojeditrze knjige u Sifarnik i t&ete prvi puta unjeti za
sve knjige, zn& kada idemo unesti novu knjigu u Sifarnik, klikaeta NOVI UNOS i
plavom bojom vam se u tablici Sifarnika otvara palaziv u koje piSete ¢an naziv
knjige (npr.HRVATSKA CITANKA 2-predlazem da ovdje odite sami kakocete
pojedine knjige unositi, da fiete kao ovaj primjer ilte vam prva rijé biti CITANKA
HRVATSKA 2, poslije ¢e vam biti lakSe pretrazivati po abecedi jer varagpam
uvijek sortira sve po abecedi),kada ste napisakrionaziv knjige enterom idete u
drugo polje u tablici a to je polje OZNAKA gdje za knjigu upisujete da li je to
udzbenik ili radna biljeznica tj. vjezbenica iliipenik jer znamo da ima knjiga istih
naslova ali se razlikuju samo jesu li udzbenicvjgzbenice, enterom idete na sljéele
polje a to je AUTORI gdje za datiu knjigu upisujete imena autora Sto je vrlo bitno,
ako je viSe autora mozete samo prezimena ilicekiae, poslije upisanih autora ide
polje NAKLADNIK gdje upisujete nakladnika od knjigpredlazem ovdje sk¥anice
kao npr.SK-3kolska knjiga, AA-alfa itd,ovdje je it upisati ténog nakladnika zbog
kasnije narudzbe, u polje GRUPA moZete upisationgi bi tu knjigu svstavalo u
neku grupu ali ovo polje nije bitho za nista jediako hd@ete pratiti koliko imate
naruwenih udznbenika koliko vjezbenica, onda upisujetdEQIU, ovdje pripazite
cijena na lipe je sa decimalnontkom ne zarezom na tastaturi, polje Sifra dobdslja
je dobro jer tu mozZete upisati original Sifru doljaa tj . nakladnika tako da prilikom
ispisa narudzbi knjiga za nakladnike automatsksweku knjigu piSe i Sifra dobavija,
polje stanje i dodatno stanje za sada nema primjestavite ga praznim a ako mislite
da vam moze posluziti nazovite nas radi dodatnggspgenja, kada ste zavrSili unos
idete opet na NOVI UNOS i tako sve dok ne napusiternik, ako Zelite ponistiti ili
izbrisati neku Sifru kliknete samo na slog i klikmena modul BRISI, prograe vas
joS jednom za svaki staj pitati Zelite li obrisati taj unos i kada potitedon ¢e biti
izbrisan ,ako zelite neSto izmjeniti u tablici ozib@ klikom slog i kliknite na modul
IZMJENA i promjenite Sto Zelite npr.cijenu i onddisnite modul POTVRDI |
programce sve promjene provesti u Sifarniku i u kompletiknfiga

ovdje je bitno naglasiti da si prvi puta morate sanesti kvalitetno i tdho sve naslove
knjiga i bitno je da to radi jedafovjek i da sve unese na jednakina prepordgam
jednakim slovima npr.samo velikim kako bi vam ukifglo lakSe pretrazivanje

modul KOMPLETI vam omogtuje da za svaku Skolu | ZA SVAKI RAZRED
UNESETE KOMPLET knjiga po kojem rade kako bi prirmdZbi odréenogdaka
samo dodali taj komplet u njegovu narudzbenicu gadmarudzbom. Komplet knjiga
se ukucava da otvorite modul KOMPLETI, zatim klikmaa desnoj strani na NOVI
UNOS te upiSete podatke o kompletu u tablici, ejvam program dati sam uvijek
sliedei, u POLJE naziv napisite npr. KOMPLET KNJIGA 1.RRED OS DORA
NASICE, u polje Skola napisite dan naziv Skole npr.0OS DORE PEJBVIC
NASICE, U POLJE RAZRED UPISITE O KOJEM SE RAZREDWRI U NASEM



SLUCAJU PRVOM, a u polje cijena ne upisujete nistadgemprogram sam izéanati
kolika je cijena kompleta kada dodate stavke uktapplet, kada ste upisali naziv
komplet klikom oznéite taj komplet i idite na strelicu ispod kompl&ia vam otvara
Sifarnik knjiga, da lakSe date knjigu ukucujte prvo slovo kako ste je unjgiir.aa
HRVATSKU CITANKU slovo H | programée vam dati sve knjige sa H u tom razredu
i vi odaberite knjigu koju trebate kliknite na rijna modul UBACI, progranie vas joS
jednom pitat da li da unese stavku, kada tako ueese stavke dobili ste komplete
knjiga a kada kliknete u tablici na neki kompletamatski u tablici ispod vidite sve
stavke koje su u tom kompletu, te stavke mozetgabri dodavati uvijek i primjetit
¢ete kada dodate stavke ili obriSete da se u kompigena cijena kompleta jer
program je odmah &ana na temelju uneSenih ili obrisanih stavki, ialkg modula
izlazite modulom ZATVORI

modul NAPOMENA; u nju se upisuju neke informacijge zelite dati kupcu ako mu
dajete vasu narudzbenicu a u taj modul sam jeopigs KUPAC JE OBAVEZAN
NARUCENE KNJIGE | PREUZETI.CIJENE SU INFORMATIVNE A POBIA
KNJIGA SE QCEKUJE OKO 25.08. MJENJATI NARUDZBENICA SE MOZE DO
ZAKLJUCNO 01.08. KADA SALJEMO NARUDZBE | POSLIJE TOGA DATUA
NECEMO VISE MOCI ISPRAVLIATI VASE NARUDZBE.

modul ispis je naravno ispis na printer

2.KORAK

kada ste napunili Sifarnik sa knjigama i unjeli kete moZete pieti nargivati vasim
kupcima knjige tako dadete u modul NARUDZBENICE GDJE VAM SE OTVARA
UNOS,PREGLED | AZURIRANJE NARUDZBENICA

kada hdete unesti narudzbenicu idete na modul NOVI UNG8ara vam se i nudi
redom; broj narudZbenice koju program allje sam i njega nemojte nikada sami
odredivati i mjenjati jer cete napraviti zbrku u brojevima narudzbenica, r@zre
ukucavate sami (1,2 ili 8),datum talay, zatim generalije imdaka, prezime, Skola,
telefon za kontakt i iznos u@ane akontacije; kod imena prepéujem da ukucavate
ime daka a ne ime roditelja jer jedan roditelj ima vi&gka:modul DRUGA vam
omoguuje da u narudzbenicu ukucate napomene koje stenge napisali npr. U
napomenu sam znao ukucati informaciju kada dolagige i neSto stino Sto Zelite
porwiti kupcima

kada ste ispunili generalije narudzbenice tada jegtel&kupcu narudzbu tj. komplet
knjiga ili samo odréene stavke pondo modula DODAJ STAVKU ili DODAJ
KOMPLET ovisno da li vam kupac namwje samo par knjiga npr. ako se radi o
srednjoj Skoli ili komplet, takider je ovdje pametno unesti komplet i onda samo u
kompletu izbrisati stavke koje kupaccéee sa desne strane vam je tablica u kojoj vidite
stavke koje unosite kupatije generalije imate sa strane, kada zavrSite js@voo
isprintajte kupcu otpremnicu i posao je gotov.

u modulu UNOS, PREGLED | AZURIRANJE NARUDZBENICA pwji modul
PRETRAGA i kada kliknete na strelicu kod matith POCEMU pokazat vante se
mogunosti IME, PREZIME, BROJ zria program vam moze sortirati sve unesene
narudzbenice abecednim redom po IMENU ili PREZIMEMo BROJU kako bi vi
lakSe nasli trazenog kupca:to je vrlo bitno kad&kmenakon nekog vremena de
dodati neSto na narudzbu pa vi samaeta ga po imenu ili kada kupac izgubi
narudzbenicu, klikom na trazeno ime ili preziméiipj dobivate u tablici to trazeno



3.KORAK
ISPIS NARUDZBI ZA NARUCIVANJE OD NAKLADNIKA

Kada ste unjeli narudzbe vaSih kupaca npr. Imat®@d68. 1300 narudzbi i Zelite nairti
knjige od pojedinih nakladnika idete na modul ispgsudzbii otvara vam se modul UNOS,
PREGLED | AZURIRANJE NARUDZBENICA; u tom modulu vie tablicu gdje su vam
sortirani svi vaSi kupci (mozete ih sortirati poenu ili prezimenu ili broju narudzbenice Sto
je ovdje najpraktinije)i strelicom sa strane dolazite do zadnjegakaji je u haSem primjeru
1300; tada ukucate u polje od broja narudzbeniaea@em primjeru od 1) do broja (u naSem
primjeru 1300) i kliknete za nakladnika akoc¢hte od samo jednog totpsa nartiti
(npr.sada hiete samo od Skolske knjige) ili kliknete kod nakikd za sve i kliknete na
modul ISPIS i progrande paeti obrativati podatke iz zadanih parametara i tu brzinuteid
dolje na ljestvici u postocima: kolikie brzo program obraditi podatke ovisi o njihovorojbr
(nije isto imati 1300 ili 6500 narudzbenica), ovisi snazi i radnoj memoriji vaseg komjutera
(ja sam npr za 2500 upisa znaekati za sve nakladnike po 15 minuta), zato tu teudi
strpljivi: kada program obradi podatke 6a vas pitati pregled prije ispisa ili ne akocate
moZete pogledati prije ispisa Ste biti ispisano ako ne kliknite ne i program vam ispisati
po nakladnicima narudzbe pojedinih knjiga gdgte dobiti sve zréa naziv knjige, Sifru
dobavljaa i naravno kotiinu koliko ih imate naréenih: ovdje vodite evidenciju od koje do
koje narudzbenice ste naiurobu (u naSem primjeru mi smo ngiit 1.8. od narudzbenice
broj 1 do 1300 i sada dalje ako primate narudZzbedopl5.08 imatéete 1550 narudzbenica i
sada zelite natiti ostalo onda idete na narudzbe od broja 1301549 itd)

U glavhom izborniku imate jo§ modul parametri ispgglje strelicom birate da li bete da
vam se ispisuje jedan primjerak narudzbenice ili 2iSe. Takaier imate modul OBRADA
PODATAKA GDJE moZete automatski arhivirati podathka disketu ili ih arhivirati bez
diskete. Arhiviranje je pozeljno svaki dan na kraada ne na disketu nego bez nje. Za
koriStene piséa predlazemo Sto brzi ink jet ptskako vam pis&a ne bi stvrao guzve jer
matricni pisai su spori. Za sve ostale informacije mozete uvipekvati Rudicu na tel.031-
617-209 ili mobilni 091-1617209. Predlazemo da s gezone naiite raditi za Salu, sve to
mozete uvijek obrisati i krenuti od nule.Ako baSééie mozemo vam uz odgovaraju
nadoknadu prezentirati program na vaSem radnomturgesijena je 1 kn po km putni troSak i
100 kn sat programera pa koliko vremena provedevasd Ovaj progranie vam zamijeniti
sate patak i dane rtine evidencije natiivanja knjiga i zato ga treba samo malo @ibu
nadam se da&ete biti zadovoljni. Predlazemo da imate jednu asebirmi kojace ga dobro
znati koristiti i kojace onda diti ostale. Hvala na ruzimjevanju i Zelimo vam wsjgn rad

Ukratko najvaznije

1.Ukucati kvalitetno sve stavke zm&knjige pojedin&no sa tonim n azivima, cijenama,
autorima, nakladnicima, Siframa nakladnika

2.Unesti komplete knjiga za pojedine razrede i gioje Skole po programima po kojima oni
rade

3.Takater kvalitetno ispuniti narudzbe od vasih kupaca

4.Nikad ne neSto raditi Sto ne znate jer prograsizaasve pita i ne brisati neSto u Sto niste
sigurni

5.Brojeve narudZbenica ne ukucavati sami nego uzwnako kako vam program daje
6.Voditi brigu od kojeg do kojeg broja narudzbersta nartili knjige od nakladnika
7.Nikada ne mjeSati srednju i osnovnu Skolu



