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Upute za rad s programom ,,Urudzbeni zapisnik I.”

Aplikacija "UrudZbeni zapisnik I" je namijenjena svim tvrtkama koje ne zZele imati posla sa ogromnim
knjigama koje je teSko pretraZivati, cuvati i uopce raditi s njima. Aplikacija nudi razli¢ite mogucnosti od
uredivanja podataka knjige u elektronskom obliku, sa razli¢itim mogucnostima pretrazivanja, ispisa i dr.
Da bi stvorili stavku/dokument u UrudZbenom zapisniku, potrebno je prethodno popuniti kataloge
podacima koje ¢emo koristiti u radu.

Katalozi su tematske cjeline u koje pohranjujemo podatke (Partneri, Funkcije, Organizacijske jedinice,
Osobe, Mjesta...), u tablicnom obliku. Tim podacima (kojih ¢e se s vremenom biti sve viSe) kasnije vrlo
jednostavno pristupamo uz pomo¢ pretrage podataka.

Kataloge najjednostavnije otvaramo preko trake precaca (2), koju (ako nije pokrenuta) aktiviramo
gumbom Precaci (1) na alatnoj traci.

Popunjavanje kataloga

[ | Urudzbeni v1.0.12
: Datobeka  Prikaz  Ure talozi  Izwjestaj Alaki  Prozori Pomod
|77 Otvori bazu - @ E ”v{"} @Kraj rada E
CdhBNovi «flredi 7 80bris & Ispis = | CRiZatvori s
K.akal njina urudibenog zapisnigafj Sifrarnik funkcija
Sifrarmik furkciia
ﬁ Paodatak; | Upisite pojam za pretragivanje u polju: Funkcija + Tragi Pocisti
Knjiga
urudzbenog Ovdje dovucite zaglavlje kolone radi grupiranja po tom polju
zapisnika
Funkcija Engleski naziv
.= Direktar ‘General Manager
— Direkkor prodaje Sales Manager
Partneri

iTajnica

B=

Funkrije

6]

COrganizacijske
jedinice

Slika 1.
Klikom na gumb Novi (na slici gore broj 3), otvara se prozor (1) za unos novog zapisa u katalog Funkcija.

Napomena:

Pojedini zapis u katalog dodajemo gumbom Novi (3), postojeci zapis otvaramo gumbom Uredi
(4), a ukoliko ga Zelimo obrisati, koristimo gumb Obrisi (5).

Naravno, preduvijet je da je Zeljeni dokument oznacen (selektiran, ,poplavljen”).
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R Mo P ; cn | [ ] - = )
katalozi u"k(:ije o
. Datoteka  Pomod
u d 52 | HSnim}j_Q?tvori a;-_';]J xZatvori ! -
@_j [\1" ija
urulill-% 0pci pndaci|
Z3pi
Sifra: Ii
é Maziv: |
Parll | Engleski naziv: |
opis:
[E ‘
Fun|
&h
Slika 2.

Nakon sto unesemo podatke, potrebno ih je snimiti (2), ili snimiti i zatvoriti (3), ili snimiti i osloboditi
polja za unos novog predmeta (4). Snimljeni podaci pojavit ¢e se u tablicnom prikazu kao jedan red
(stavka). Taj zapis ili stavku moZemo, nadalje, uredivati prema potrebi, a otvara se dvostrukim klikom, ili
gumbom Uredi na slici broj 1.

Isti je postupak za svaki katalog, pa ih ovdje ne¢emo zasebno opisivati. Razlikuju se samo prozori za
unos podataka, koji su prilagodeni prema podacima koje unosimo.

Organizacijske jedinice

M Organizacijske jedinice poistovjecuju se s odjelima ustanove.
M Npr.: — dekan, racunovodstvo, tajnistvo, referada... svakom nazivu pojedine organizacijske

jedinice dodijeljena je Sifra pod kojom se vodi, te ja ta Sifra sastavni dio urudzbenog broja (vidi
"urudzbeni broj dokumenta")

K.akalozi | @ Katalog Eupangﬁ)’@} Katalog organizacijskih jedinica 1

Siframik organiza h jedinica

g

Padatak; 1 poljus Maziv
knjiga
urudZbenog
zapisnika

Sifra Maziv Mapomena
Referada
03 Tajnigtva 2
PR 01 Ured direltora

Funkije

4]

Organizacijske
jedinice

&
n

B
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UNOS STAVKE URUDZBENOG ZAPISNIKA

Popunivsi sve potrebne kataloge, moZemo pristupiti unosu stavki u UrudZbeni zapisnik.

Otvaranjem prozora (1) za unos nove stavke urudzbenog zapisnika, automatski se upisuje sljedeci redni
broj (2), urudzbeni broj (3) i datum primitka (4). Ostale podatke unosimo ili biramo iz padaju¢ih
izbornika (koje smo prethodno unijeli putem ostalih kataloga).

7 S S S 0. T S
3 3 11.5.2009 11,5,2009 Mag informatika WY
4 4 12.5.2009 12.5.2009 8aa
5 5 15.5.2009 15.5.200% jujwa}
B & 9.6,2009

! Datoteka Pomocd !

1 = | I Snimi i zatvori ﬁﬂ” Ispis | Dodaj partnera | xZat\fari H

Opci podaci {Ctrl+1) | Podaci o dokumentu (Ckrl+2) | Cirkulacija {CkrH-3) |

Redni broj: IF—C'Z)UrudEbeni brij: |? @ Datum primitka:
Cznaka: | Tip: | j 13.08.2009 =

Predmet: |

Opis, naziv
partneraisl;:

Slika 3.

Polja stavke urudzbenog zapisnika

Redni broj
Polje koje je nebitno za sam urudZbeni zapisnik, ali je prikazano radi kontrole i radi internih
evidencija programa

Urudzbeni broj

Dva ili vise dokumenata NE SMIJU IMATI ISTU NUMERACIJU
Obavezno polje. Prikazuje urudzbeni broj stavke, a automatski prikazuje slijedeci broj po redu.
Ukoliko korisnik zapocinje sa knjigom usred godine, prvi urudZbeni broj je moguce definirati u
postavkama programa.

Oznaka
Klasifikacijska oznaka. Polje neobavezno za unos, mogucde ga je omogucditi u postavkama, ne
azurira se automatski ve¢ prikazuje zadnju oznaku koja je koristena. Ukoliko korisnik ne koristi
to polje u evidenciji, onemogucuje se u postavkama programa.

Tip
Odreduje tip dokumenta - ulaz, izlaz, interno

Predmet
Predmet stavke (zapisa) - dopis, rjeSenje, racun i sl.

Opis
Polje kojeg nema u Knjizi (papirnatoj), medutim sluzi za neki dodatni podatak koji korisnik Zeli
vezati uz stavku Knjige.
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Partner
Za lakse kasnije pretrazivanje, polje Partner omogucuje povezivanje svake stavke sa nekim

partnerom Sto dakako nije obavezno. Odabir partnera se vrsi iz liste, znaci da partner mora biti

evidentiran.
Organizacijska jedinica

I organizacijska jedinica je podatak koji se vrsi automatski unosom Sifre organizacijske jedinice u

kucdicu za unos. Ukoliko ta organizacijska jedinica postoji, prikazuje se njen naziv, dok u
suprotnom javlja pogresku.
Datoteka
ViSe o vezanju datoteke na stavku procitajte ovdje.
Napomena
Bilo kakav dodatni podatak koji korisnik zeli dodatno upisati za stavku.
Datum primitka
Datum primitka dokumenta
Datum nastanka
Datum nastanka dokumenta
Otprema
Oznaka otpreme (AR..)

Razduzenje dokumenta

Svaka stavka UrudZzbenog zapisnika ima i mogucnost istovremenog razduzenja koje nije obavezno
koristiti. Ta mogucnost ovisi iskljucivo o potrebama korisnika.

Datum razduzenja
Datum razduzivanja dokumenta
Oznaka
Oznaka razduZzenja
Preuzeo
Suradnik kome je dokument evidentiran ovom stavkom.
Napomena uz razduZenje
Posebna napomena uz razduZenje dokumenta

Organizacijska jedinica: | j Ckprema: l_

Mapomena:

Razduzenje |-

Dakurn: {05, 05,2010 - | Oznaka:
Preuzen: | j

Mapomena Uz razdugenije:
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Upute UrudZbeni zapisnik I.

PODACI O DOKUMENTU

Tabom Podaci o dokumentu (1), otvaramo polja za unos podataka o dokumentu kojeg

obradujemo.

Stavka

! Datokeka  Pomad

X

B lﬂ | HSnimiizatvuri ﬂﬂ” Ispis | Diodaj partneta | xZatvcuri !

'
1
Opéi podaci (Ctri+1) Podaci o dokdmentu (Ctrl+2) | Cirkulaciia (Ctrl+3) |

Datumn nastanka dokumenta: w | Broj dokumenta:

Partrer: |

‘raka dokurmenta: |

Yeza ur braj:
[znaos:

Datoteka vezana za dokument:

[

T}
¥

Dadatni podaci dakumenta

Pormocno 1; |

Pomodno 2: |

Pomocno 3: |

|
Slika 4.

=(3)

Klikom na gumb Dodaj partnera (2), pozivamo prozor za unos novog partnera.
Na klik na ikonicu mape imamo mogucnost vezati datoteku s racunala uz taj dokument (Sto stvara trajnu
vezu i brzi pristup). Potrebno je samo kliknuti na ikonu (3), i s padajudeg izbornika odabrati Zeljenu
akciju (pronadi datoteku koju zelimo povezati s dokumentom, ili pristupiti ve¢ povezanoj datoteci).

Napomena:

Ukoliko datoteku spremite lokalno, npr. u mapu ,My documents”, ista nece biti dostupna
korisnicima na mreZi vaSe tvrtke. Ukoliko zZelite mreZzni pristup dokumentima javite nam se
kako bi vam nasi djelatnici pomogli oko organizacije pristupa podacima.

v.1.2

7/10




Mag informatika 01/46 40 222 Upute UrudZbeni zapisnik I.

CIRKULACIJA DOKUMENATA

Ako pojedini dokument mijenja mjesto ili osobu kod koje se vodi, u popisu Cirkulacija mozemo voditi
evidenciju o tom kretanju, precizirajuci kada i kod koga se svaka promjena dogodila. Uvidom u popis, na
brzi nacin dobivamo uvid u cijelu povijest cirkulacije dokumenta.

M Pregled tko, kada, gdje, zasto i koliko dugo drzi neki dokument.

M Cirkulacija dokumenata nam sluzi za internu evidenciju cirkulacije dokumenata.

M Unos podataka o osobi koja je preuzela dokumente, (ime i prezime), smjer dokumenata - gdje ili od
kuda se vra¢a dokument, datum preuzimanja/vracanja dokumenata, svrha preuzimanja.

M Mozemo uredivati ve¢ unesene podatke osobe koja je preuzela dokumente, dodavati nove cirkulacije
dokumenta ili brisati postojece cirkulacije.

M U svakom trenutku mozemo ispisati povijest cirkulacije nekog dokumenta.

© Datoteka  Pomod

- A | il snimi i zatvori kgl | Ispis | Dodaj partnera | 3 Zatvori s

Opci podatci | Podatci dokurmenta | Cirkulacija dokumenta |

| Dodai RJ[ wed | obis || s |

Osoba Kamo/odakle Datum Povratak

Yaditelj marketinga . donaciju

Woditelj marketinga ELIIaz ‘Povrat originalne dokumentacije [w2]

Zapis; H|4|| 1lodz »|M

Slika 5.
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Jednostavna promjena postavki aplikacije

Jednostavna promjena postavki aplikacije vrsi se odabirom izbornika Alati - Postavke programa.
Moguce je postaviti sve osnovne pocetne podatke koji nam trebaju za racune, predracune i sli¢no.
Prikazana je slika sa svim poljima koja se popunjavaju prije pocetka rada sa aplikacijom.

Napomena:
U demo verziji necete moc¢i izmijeniti podatke obzirom da koristite probnu verziju programa.

};‘" Opcije programa E

Opcije
11 dema werziii nije mogude mijenjaki postavke programal

TP Mag informatilks Koristi oznaku
| Iski broj ur i redni
Dakum razdufenia
] Mrezna verzija

Skraceni naziv: |Mag

Matichi brog: |92154545 |

Adresa: |Eh:usi|jevska 34 |

Posta i mjesto: |1IIIIZIEIIZI ||Eagre|:u |

Godina: | | [ Provieravaj vezu partnera

brioja dokurmenta

Command] Pabyrdi
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Pretraga podataka

Upotreba pretrazivanja

Polje Znacenje

Ako je postavka iskljuena (nema kvacice), pojam koji smo unijeli ¢e

Trazi pojam bilo se traziti od pocetka polja, a ukoliko je ukljucena trazi se bilo gdje u

dj lj
e poTH polju.
Trazi Pokretanje pretraZivanja (Enter)
Ponisti Resetira (poniStava) unos svih polja pretraZivanja.

Primjer 1

Ako zelimo pronadi sve osobe koje pocinju sa slovom 'M/, iz liste polja odaberemo osobe u polje pojam
upiSemo slovo M (mala/velika slova nemaju razlike u pretrazivanju)

Primjer 2

Ako Zelimo prikazati sve osobe koje pocinju sa slovima A, D ili S kao pojam unosimo A, D, S
Primjer 3

Ako Zelimo prikazati sve osobe koje pocinju sa slovima izmedu A i D kao pojam unosimo A-D
Primjer 4

Mozemo kombinirati i razli¢ite kriterije pretrazivanja i pretrazivati po razliitim poljima
istovremeno. Npr. Zelimo nadi sve osobe koja pocinju slovom M, i iz mjesta sa slovom P.

U padajucoj listi polja odaberemo osobe i u pojam upiSemo slovo M. Nakon toga, u listi polja odaberemo
mjesto i u pojam upisemo slovo P, te ponovo pokrenemo pretraZivanje.

")
% 10briEi | oo Tradi|| 4 Dokumenti» | & Ispis = | @gatvori E

iﬂ] K.atalog partneyf: Knjiga urudZbenog zapisnika ]

»rl

¥ 4b %

Postavke =| x

Podatak; {;21 u palju: 2rg jedinica 1 ~ Trafi Poisti
@" ra%i unukar pojma
' Mapredno pretrafivanie  F3

RedniBroj Ur_Broj Datum Primitka Datum MNastanka * oTgIed RdZum:
1 1 11.5.2009 7.5.2009 =l Upr

11,5.2009 11.5,2009

k k] 11 5 2nna 11 & 2rng Ma " Mab

Slika 6.
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