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1. INFORMACIONI SISTEM — OSNOVNA TERMINOLOGIJA

Informacioni sistem cine racunarska oprema (hardver) i programi (softver)
koji su namenjeni za automatsku obradu podataka (informacija)

INFORMACIONI

HARDVER SISTEM

HARDVER

Hardver (racunarska oprema) je tehnicki deo racunara koji ¢ine razlicite
komponente (mati¢na ploca, procesor, diskovi, tastatura, mis, monitor,
Stampad, kablovi, ...).

OSNOVNA TERMINOLOGIJA HARDVERA

RACUNARSKA MREZA

Racunarska mreza je skup racunara koji medusobno komuniciraju i
razmenjuju podatke. Postoje lokalne racunarske mreze ( LAN — Local
Area Network) i distribuirane racunarske mreze (WAN — Wide Area
Network)

- LOKALNA RACUNARSKA MREZA

o Lokalna racunarska mreza, ili kratko — mreza — je skup
racunara koji su povezani i medusobno komuniciraju i
razmenjuju podatke (Local Area Network - LAN)



- SERVER

o Server je centralni raCunar mreZe. Na njemu se instalira
Infosys program i baza podataka. Nije preporucljivo da se
radi bilo kakav posao na serveru pa ni koriséenje Infosys
programa.

- RADNA STANICA

o Radna stanica je svaki racunar u mrezi koji nije server. Na
njemu se instalira tzv. klijent modul ili pomo¢ni pokretacki
program pomocu koga se pristupa programu i podacima na
serveru. Svaki unos podataka sa radne stanice smesta
podatke u bazu podataka na serveru; takode, svaki izvestaj
startovan sa radne stanice crpi podatke sa servera.

RACUNARSKE KOMPONENTE

Osnovne racunarske komponente su: racunar (komponente u kuéistu),
monitor, tastatura i Stampac.

Pomodu tastature korisnik zadaje komande i time "vodi dijalog" sa
racunarom. Osnovni izlazni uredaji su monitor (ekran) i stampac. Po pravilu,
ono sto korisnik kuca na tastaturi racunara se odmah vidi na ekranu, tako da
se mogu pratiti i uoCiti eventualne greske prilikom kucanja. Na ekranu se
mogu dobiti i izvesne poruke, pregledi i upustva koja su rezultat rada
odredenog programa. Na stampacu se mogu prikazati izvesni izvestaji koji su
konkretnim programom predvideni.

Ovde ¢emo detaljnije opisati racunar, tastaturu i misa. Monitor i Stampac su
dovoljno opse poznati uredaji.



RACUNAR

Kada se kaze “racunar” obicno se misli na komponente koje se nalaze
u kucistu rac¢unara:

O HARD DISK

Hard disk, ili samo “disk”, predstavlja memorijski modul koji
trajno memorise programe i podatke; dakle i kada je racunar
iskljucen.

- PARTICIA
Particija je deo diska koji se obelezava jednim slovom
engleske abecede, obi¢no C, D, E, F, G, ..., W, X, Y, Z.

- FILE (CITA SE: FAIL)

File je skup povezanih zapisa podataka ili programa koji
su zajedno smesteni u jedan memorijski blok pod
jednim nazivom. File-ovi su osnovne jedinice sa kojima
racunar radi prilikom memorisanja i pretraZivanja
podataka.

-  FOLDER

Folder je u prevodu fascikla i sadrzi jedan ili vise fajlova,
obic¢no srodnih po nekom kriterijumu. MoZete imati
folder za vasa dokumenata, slike, igrice, programe, ...

O RAM MEMORUA

RAM memorija, ili samo “memorija” predstavlja memorijski
modul koji privremeno memorise podatke i to samo kada je

racunar ukljucen.



PROCESOR

Procesor je komponenta koja izvrSava program.

CD DRIVE (CITA SE: DRAJV)

CD drive nije isto Sto i CD. CD je spoljni memorijski medijum
oblika diska na koje mogu biti zapisani podaci.

CD drive je uredaj u racunaru namenjen za:

- ucitavanje podataka sa CD-a na disk ili u memoriju
(obi¢no na disk) — Read funkcija

- snimanje podataka sa diska ili memorije na CD — Write
funkcija

Ako CD drive ima obe fukcije (Read i Write) onda se kaZe da
je takav CD drive RW-CD Drive.

GRAFICKA KARTA

Graficka karta je uredaj u racunaru koji sluzi za komunikaciju
sa monitorom tako $to mu 3alje sliku.

MREZNA KARTA

MrezZna karta je uredaj u racunaru koji sluZi za povezivanje
sa drugim ra¢unarom (umrezavanje).

PRIKLJUCCI ZA PERIFERNE UREDAIJE

Mogu biti ulazni (za tastaturu, misa, USB, ...) i izlazni (portovi
za Stampace, USB, video out, audio out, ...)



TASTATURA

Korisnik sa racunarom komunicira pomocu ulazno-izlaznih uredaja.

Osnovni ulazni uredaj je tastatura. Na tastaturi se nalaze sledece

grupe tastera:

0

SLOVA LATINSKE (ENGLESKE) AZBUKE (A - Z).

CIFRE DEKADNOG BROJNOG SISTEMA
(1-9)

- Specijalni znaci tj. znaci aritmetickih operacija, znaci
relacija, interpunkcijski znaci itd.

(+I-I*I/I_ < >l l?’ ’-II ( ) [] {I}I I"I# S%IAI& | \)
TASTERI STRELICA (NAVIGACIJE)

("levo", "desno", "dole", "gore")

Taster Backspace (Cita se: bekspejs) je oznacen levom

strelicom (€) i obi¢no se nalazi iznad glavnog tastera Enter.

Tim tasterom se pomera kursor ulevo i pritom se brise
sadrzaj.

KONTROLNI TASTERI

("Enter", "Esc", "Shift", "Ctrl", "Alt","CapsLock", "Tab",

"Insert", "Delete", "Home", "End", "PageUp","PageDown",

"NumLock", "PrintScreen", "ScrollLock", "Pause")

FUNKCIONALNI TASTERI (F1 - F12)



MIS

Mis je takode ulazno-izlazni uredaj pomocu koga se radi na racunaru.
Osnovna uloga mu je da dopuni funkciju tastature na nacin koji je
jednostavniji za rad. MiS ima levi i desni taster, kao i scroll taster u
sredini. Kao takav mi§ ima neka svoja opsta pravila:

LEVI KLIK

Levi klik je naj¢eséa jednostruka akcija misem levim
tasterom. Nekada levi klik startuje ponudenu opciju, a
nekada samo postavlja fokus na nju. Ako se radi o
postavljanju fokusa na opciju ili neki objekat onda se to
obi¢no primecuje promenom boje ili nekim drugim
vizuelnim efektom kod samog objekta. Kada se samo kaze
“kliknuti misem na ...” onda se podrazumeva levi klik.

DUPLI LEVI KLIK

Dupli levi klik startuje opciju najéesce kada jednostruki levi
klik to ne radi to jest kada isti postavlja fokus na objekat.
Potrebno je dva puta izvrsiti levi klik u kratkom vremenskom
razmaku, pri tom ne pomerajudi misa. Kada se kaze dupli klik
misli se na dupli levi klik jer se levi podrazumeva ako se

drugacije ne naglasi.

DESNI KLIK

Desni klik je najcesca jednostruka akcija miSem desnim
tasterom. Desni klik najéesée otvara svojstva i funkcije
objekta nad kojim se klikne ili lokalni meni sa ponudenim
opcijama. Desni klik se obavezno naglasava, to jest ne

podrazumeva se.



KOMBINACIJA KONTROLNOG TASTERA | MISA

Kada se levim klikom postavlja fokus (obelezava ili oznacava)
neki objekat i kada program predvida viSestruko
obeleZavanje onda se to radi tako Sto se drzi pritisnut “Ctrl”
ili “Shift” taster i pritom levim klikom obelezZi Zeljeni objekat
. Primer kod opcija tipa “izbor iz spiska”kada obelezavamo
vise redova tabele u Zeljenom opsegu.

(*) OSNOVNI POJMOVI | PRAVILA KOD KOMUNIKACIJE SA
. RACUNAROM

KURSOR

Kursor je pokazivac (u obliku znaka "_ ili “| ” koji treperi na
ekranu) i ukazuje na trenutnu poziciju u tekstu Ako je kursor oblika
" "tekst se piSe u tzv. "insert modu" tj. ako iza kursora postoji jedan
|I| viSe znakova, taj deo teksta se pomera udesno a ukucani znak se
upisuje na mesto kursora. Pritiskom na taster "Insert" (nekad kursor
menja oblik u ":") prelazimo u tzv. "overwrite mode" tj. ukucani
znak se prepisuje preko postojec¢eg znaka. Ponovnim pritiskim na

taster "Insert" vracamo se u "insert mod".

INSERT

U windows reZimu rada kursor je oblika “| ” i njegov oblik se ne
menja pritiskom na taster “Insert”, ali postoji indikator, u donjem
desnom delu ekrana, koji pokazuje da li je tekst u "insert modu" iliu
"overwrite modu". Ako u polju indikatora ne stoji nikakav opis onda
je tekst u “Insert modu”. Ako u polju indikatora stoji opis “OVR”
onda je tekst u “Overwrite modu”.



CAPSLOCK (CITA SE: KAPSLOK)

Pritiskom na taster "CapsLock" menja se status slova (da li Zelimo da
kucamo velika ili mala slova). Ako Zelimo da otkucamo slovo
razlicitog statusa od trenutno aktivnog postupak je slededi: Pritisne
se taster "Shift" i dok se on drzZi pritisne se Zeljeno slovo. Ako smo do
tada kucali mala slova uneto slovo ¢e biti veliko, u suprotnom biée

malo.

SHIFT (CITA SE: SIFT)

Ako na tasteru postoje dva znaka (tasteri cifara na glavnoj tastaturi,
kao i tasteri za specijalne znake (zagrade, tacka, zarez i slicno)
pritiskom na taj taster se otkucava donji znak, a ako se to uradi u
kombinaciji sa "Shift" tasterom otkucava se gornji znak tastera.
Primer tastera 8: bez Shift je 8, sa Shift je znak * ili neki drugi.

STRELICE, PAGE UP, PAGE DOWN, HOME, END, BACKSPACE,
NUM LOCK, PRINT SCREEN

Cita se:
- Page Up - pejdz ap
- Page Down - pejdz daun
- Home - houm
- Backspace - bekspejs
- Numlock - namlok (uslo je u obicaj ¢itanje numlok)
- Print Screen - printskrin

Funkcije tastera: Tasterima strelica "desno" i "levo" se kursor
pomera za jedan znak udesno odnosno ulevo. Tasterima strelica
"gore" i "dole" se kursor pomera jedan red (ili polje) navise ili nanize.
Tasterima "Page Up" i "Page Down" se kursor pomera za jednu celu
stranu ekrana navise ili nanize. Napomena: Ako je tekst duzi od



duZine ekrana pomeranjem kursora moze do¢i do pomeranja teksta
koji se trenutno vidi na ekranu. Kursor se uvek vidi na ekranu.
Tasterom "Home" se kursor pozicionira na pocetak reda (polja) u
kome se trenutno nalazi. Analogno, tasterom "End" se kursor
pozicionira na kraj reda u kome se trenutno nalazi. Taster
"Backspace" (ili samo (<-) briSe znak koji se nalazi pre kursora. Taster
"Delete" briSe znak na kome je trenutno pozicioniran kursor. Taster
"Num Lock" odreduje da li se numericka tastatura koristi za kucanje
cifara Sto je poc€etno stanje ili za funkcije tastera strelica i tastera
"Home", "End", "Page Up", "Page Down". Taster "Print Screen"
Stampa na Stampacu ili prebacuju u clipboard trenutni sadrzaj ekrana
(ne celog teksta) ako je stampac prikljucen za racunar i spreman za
rad. Ovo je jednostavan nacin da se odStampa maniji tekst.

KOMBINACIJA TASTERA

Kombinacija dva tastera znaci da se pritisne jedan kontrolni taster i
dok se on drZi pritisnut pritisne se drugi taster. Kombinacija tastera
"Ctrl" i "->" (Pritisne se taster "Ctrl" i dok se on drzi pritisne se taster
strelice desno "-»") pomera kursor za jednu rec¢ udesno. Analogno,
kombinacija tastera "Ctrl" i "<-" pomera kursor za jednu rec ulevo.
Kombinacija tastera "Ctrl" i "Home" pozicionira kursor na pocetak
teksta a kombinacija tastera "Ctrl" i "End" na kraj celog teksta.

U daljem tekstu kombinacija tastera se obalezava kao na sledeéih
nekoliko primera:

Alt-X Alt-1
Ctrl-Insert Ctrl-Enter

Ctrl-Home Shift-F11



POTREBNA KONFIGURACIJA HARDVERA | SISTEMSKOG
SOFTVERA

- Minimum za RAM memoriju je 256MB, optimum je 512MB

- Monitori treba da imaju najmanju rezoluciju 1024 X 768 (rezolicija
800 X 600 je samo delimi¢no podrzana i ne garantujemo da ¢emo je
ubuduce uopste podrzavati)

- Tastatura sa tasterima po AT standardu

- CD¢itac (pozeljno i rezac)

- Mis

- Uredaj za neprekidno napajanje elektricnom energijom izvesno
vreme nakon nestanka iste u mrezi (UPS uredaj)

- Modem odredenih karakteristika

- Komunikacioni program odredenih karakteristika

- Postojanje pristupa Internetu

- Postojanje elektronske e-mail adrese

- Infosys program radi na slede¢im operativnim sistemima: Windows
XP, Windows 2000, 2003, Windows Vista (sa isklju¢enim aero
efektom)

- Operativni sistem ne sme biti podesen (administrativnim
regulisanjem) u smislu ograni¢avanja prava pristupa podacima i
drugim resursima bez konsultacija sa Infosys-om

- Radunarska mreze mora imati brzinu od najmanje 100Mbit/sec, a
preporucuje se brzina od 1Gbita/sec

- Ne smeju se kombinovati razli¢iti operativni sistemi unutar
racunarske mreze (na primer: Windows 98 sa Windows XP)

- Pozeljno je koristiti laserske Stampace, a mogu¢ je rad i na ink-jet
Stampacima (ne garantujemo da ¢e svaka Stampa na matricnom
Stampacu biti jasna | Citljiva)

- SviStampacdi treba da budu podeseni na A4 format Stampe



SOFTVER

Program (Softver) je proizvod koji je namenjen za automatsku obradu
podataka na odgovarajucoj opremi (hardveru).

OSNOVNA TERMINOLOGIJA APLIKATIVNOG SOFTVERA

APLIKACIJA

Aplikacija je program namenjen za automatsku obradu podataka
korisnika (za razliku od sistemskih programa koji su namenjeni za
lako i efikasno koris¢enje racunarske opreme - hardvera).

PROGRAMSKI SEGMENT

Programski segment je deo aplikacije (finansijsko, robno,
maloprodaja, komercijala, ...)

JOB (POSAO)

Job (engl. posao) je programski segment ili skup programskih
segmenata koji ¢ine neku zaokruzenu logicku celinu ili posao koji
obavlja korisnik.

ATRIBUT

Atribut je bitna karakteristika necega koja se moze opisati podatkom.
Primeri su: ime radnika, Ziro-racun dobavljaca, cena artikla, datum
fakture, ...



ENTITET

Entitet (Objekat) je sve ono Sto ima viSe atributa. Primeri su: kupac,
artikal, radnik, nabavka materijala, prodaja robe, ....

PODATAK

Podatak je bilo Sta Sto se moze evidentirati (broj, rec, datum,
dokument, zvuk, slika...)

AZURIRANJE PODATKA

AZuriranje podataka predstavlja sledece aktivnosti:

- unos podataka
- brisanje podataka
- modifikacija podataka (izmena postojecih podataka)

INFORMACIA

Informacija je podatak koji je bitan za neki posao.

DATOTEKA

Datoteka je skup podataka koji se zajedno ¢uvaju na medijima za
skladistenje podataka. Sta konkretno sadrzi neka datoteka zavisi od
fizicke organizacije baze podataka i uglavhom se ne tice krajnjeg

korisnika.

KOLONA PODATAKA

Kolona podataka se sastoji iz podataka o nekom atributu entiteta.
Primeri su: imena za zaposlene radnike, tekuéi racuni za dobavljace,
cene za artikle, datumi za fakture.



Red sa podacima €ine viSe konkretnih podataka istog ili razli¢itog tipa
koji opisuju neki entitet. Primer za artikal: identifikacioni broj (Sifra),
naziv, jedinica mere, poreska grupa, ...

TABELA (SLIKA BROJ 4, SLIKA BROJ 5)

Tabela je struktura podataka o nekom entitetu koja se sastoji iz viSe
kolona i redova sa podacima. Primer: evidencija svih radnika sa
identifikacionim brojevima (Siframa), imenima, prezimenima,
adresnim podacima, stru¢nim spremama itd.. U Sirem smislu tabela
je bilo kakav prikaz podataka u obliku koji se sastoji iz kolona i
redova.

BAZA PODATAKA

Baza podataka je skup svih podataka o svim entitetima koji se koriste
u obradi, a kojima se pristupa po odredenim pravilima.

SIFRA

Sifra (identifikacioni broj) je atribut za jednoznaénu identifikaciju koji
se dodeljuje nekom entitetu. Primeri su: Sifra artikla, Sifra radnika,
Sifra komitenta. Ovo je ¢esto neophodno jer ne postoje drugi atributi
koji garantuju jedinstvenost. Na primer bar-kod nemaju svi artikli, a
ima i problema u praksi sa istim dodeljenim bar-kodom za razli¢ite
artikle.

SIFARNIK

Sifarnik je evidencija podataka o nekom entitetu koji sadrzi $ifru kao
atribut za jednoznacnu identifikaciju: Primeri su: Sifarnik artikala,
Sifarnik radnika, Sifarnik komitenata.



KLJUC

Kljuc¢ ¢ine jedan ili vise atributa koji jednoznacno odreduju konkretan
red sa podacima u tabeli. Primeri su: Sifra artikla za artikle, broj
finansijskog naloga za evidenciju finansijskih naloga, dva atributa:
Sifra prodavnice i broj kalkulacije za trgovacku kalkulaciju cena u toj
prodavnici, ...

DOKUMENT

Dokument ¢ine podaci koji se mogu evidentirati u jednoj ili vise
tabela, ali predstavljaju jednu nedeljivu promenu.

Primer je izlazna faktura koja ima zaglavlje (broj fakture, Sifra kupca,
datum, datum placéanja, ...) i stavke (redni broj stavke, Sifra artikla,
koli¢ina, cena, rabat, ...)

OPCIJA (SLIKA BROJ 1A)

Opcija je mogucnost da se izvrsi neki posao.

Programske opcije i mesta u programu ¢emo oznacavati sledecom
sintaksom,

[<meni>/<opcija>/<opcija>/...],

Primeri:

- [ROBNO/Fakture/(Zeljena faktura)/OkruZenje/Rekapitulacija pre
knjizenja],

Ovo znaci da se po ulasku u program u meniju bira miSem ROBNO
gde se otvaraju opcije, pa se potom bira opcija fakture, pa se trazi
Zeljena faktura, pa se misem klikne OkruZenje i iz ponudenih opcija
bira se Rekapitulacija pre knjizenja.



- [ROBNO/Zalihe/Robne kartice/(dijalog)/OK/Okruzenje/Stampa

Ovo znaci da se po ulasku u program u meniju bira miSem ROBNO
gde se otvaraju opcije, pa se potom bira opcija Zalihe, pa potom
Robna kartica, (dijalog) znaci da se ukuca odgovor na ponuden
dijalog (zada se objekat, period, ...), potom se klikne dugme OK na
dijalogu, pa se potom miSem klikne OkruZenje i iz ponudenih opcija
bira se Stampa.

- [FINANSIISKO/Izvestaiji (glavna knjiga)/Kartica konta/Kartoteka].

Kosim crtama su odvojene opcije po redosledu pojavljivanja u

meniju, ali se isto njima mogu odvajati i druge akcije. Na primer, ako
Zelimo da navedemo adresu do obrade fakture napisacemo ovako:

[ROBNO/Fakrture/<pozicioniranje na Zeljenu
fakturu>/OkruZenje/Obradal.

INTERFACE (CITA SE: INTERFEJS)

Interfejs (interface) je skup komandi i pravila za komunikaciju
operatera i racunara putem programa.

MENI (SLIKA BROJ 1)

Meni sistem ili kratko, meni, predstavlja skup programskih opcija
koje postoje u programu. Svaka programska opcija se nalazi u okviru
nekog programskog segmenta i do nje se moze dolaziti i preko nekih
drugih opcija.

POLJE (SLIKA BROJ 2A)

Polje je programom predviden prostor za evidentiranje jednog
podatka. Podatak se moze uneti kucanjem sa tastature, izborom iz
menija ili na drugi nacin (Videti "komunikacija sa racunarom").



MASKA-OBRAZAC (SLIKA BROJ 2, SLIKA BROJ 3)

Obrazac (maska, formular) je prostor koji se sastoji od viSe polja
predviden za evidentiranje (prikaz i azuriranje) jednog reda podataka
o nekom entitetu. Primeri su: podaci o kupcu, artiklu, radniku,
nabavci, prodaji, ...

AKCUA

Akcija je programom predvidena aktivnost koja se startuje izborom
neke opcije.

Primer:

Izvestaj o lager listi robe gde se u dijalogu unose podaci:
identifikacioni broj magacina, datum sa kojim se Zeli pregled stanja,
indikator prikaza "artikli iz evidencije / artikli sa pozitivnim zalihama /
artikli ispod kriti¢nih zaliha", ...

DEFAULT (CITA SE: DIFOLT)

Ono sto je najcesce ili ono Sto se podrazumeva.
Primeri:

- Ako se kaze: “Finansijska kartica za default-ni period”, misli se na
period od 01.01.<tekuce godine> do <danasnjeg datuma>

- Ako se kaze: “Prilikom izrade fakture default-ni objekat je 0101”,
to znaci da ¢e kod unosa fakture Sifra objekta sama da se popuni
sa vrednos¢u 0101 (podesava se na parametrima).

- Ako se kaZe: “Program po default-u radi metodom salda”, to
znaci da se ta metoda podrazumeva ako drugacije nije
postavljeno.



SISTEMSKI DATUM | SISTEMSKO VREME

Sistemski datum i sistemsko vremen su podaci koje daje sam
racunar-sistem (ne unosi ga korisnik). Sistemski datum i sistgemsko
vreme se Cesto nalaze u bazi podataka tako $to ih program
samostalno unosi bez volje i uticaja operatera. To je korisno kod
kasnijih provera o hronologiji unosa podataka (kada je podatak unet,
modifikovan, ..., ali ne i kada je obrisan ukoliko to nije programski
reSeno na drugi nacin)

DUGME (SLIKA BROJ 7C)

Dugme je odreden prostor na ekranu koji reaguje kada se na njega
poziconira strelica (pokazivac) misa i pritisne njegov odgovarajuci
taster, tako sto se pokreée programom predvidena aktivnost (akcija).

DIJALOG (SLIKA BROJ 6, SLIKA BROJ 7)

Dijalog je prostor koji se sastoji od jednog ili viSe polja predvidenih za
unos raznih podataka za razli¢ite svrhe. Najéesc¢e dijalog prethodi
izvestaju ili obradi podataka.

OKRUZENJE (SLIKA BROJ 8, SLIKA BROJ 4A)

Okruzenje u Infosys programu je lokalni meni nekog obrasca —
maske. Sluzi da obezbedi neophodne programske opcije na mestu
gde mogu biti potrebne, a najcesce je to slucaj prilikom unosa nekog
dokumenta ili prilikom pregleda nekog izvestaja. OkruZenje u Infosys
programu nalazi se u gornjem levom uglu ekrana. Aktivira se klikom
misa na re¢ “Okruzenje”, pa potom klikom na Zeljenu opciju.



PRECICA

Precica je brzi nacin da se izabere neka opcija.

TOOLBAR (SLIKA BROJ 4A)

Toolbar je spisak precica opcija sa OkruZenja. Sluzi da skrati proces
startovanja opcije sa okruzenja. Toolbar se vidi u vrhu ekrana kao
horizontalan niz opcija u kvadratnom obliku i najéesce sa slikom na
sebi.

OSNOVNA TERMINOLOGIJA WINDOWS-A

WINDOWS (CITA SE: UINDOUZ, A NE VINDOVS)

Rec “windows” na engleskom jeziku znaci: prozori. Windows
operativni sistem je po tome dobio ime jer se skoro sve aktivnosti u
radu na njemu interface-no odvijaju preko prozora (pravougaoni
delovi ekrana).

DESKTOP

Desktop je osnovni windows-ov ekran koji se dobija prilikom
ukljuéenje racunara. Ekran je obi¢no popunjen ikonicama. Na dnu
desktopa nalazi se Start meni.

IKONICA

lkonica je precica za startovanje nekog programa. Sastoji se od slicice
i naziva. Najcesce se aktivira duplim klikom misem. Jedna od ikonica
je Infosys ikonica koja je prepoznatljiva po svojoj slici i nazivu.



PROZOR (WINDOW)

Prozor je deo ekrana u kome je prikaz nezavisan od drugih delova
ekrana. Najcesée se moze pomerati po ekranu, menjati velicinu,
sakriti, minimizirati itd. Obi¢no se iz prozora izlazi klikom na njegov
gornji desni ugao oznacen sa X i znaci Close (zatvori). Dalje u tekstu
¢emo klik na to mesto navoditi kao X-Close.

MINIMIZIRANJE PROZORA | VEZA SA INFOSYS PROGRAMOM

Minimiziranje prozora je osobina koju nudi Windows i koja se startuje klikom
na horizontalnu crticu u gornjem desnom uglu prozora. Ovo je veoma korisna
mogucnost za Infosys program jer ga je moguce sa jednog racunara vise puta
startovati. Naime, ako jednom startujemo Infosys program (koji se ceo
pokazuje u okviru jednog prozora) i potom ga minimiziramo, na ekranu
imamo desktop gde opet moZemo startovati Infosys program po drugi put.
Prvi startovan Infosys program ¢emo zvati prva instanca, a drugi ¢emo zvati
druga instanca. Svaki minimiziran prozor (Infosys program) se nalazi u donjem
delu ekrana u produZetku startne linije i pokazuje se kao manji pravougaonik.
Ako kliknete misem na njega onda se on podiZe na ekran i postaje aktivan,
maksimizira se (opcija: restore).

Ovo moze biti korisno jer prvu instancu Infosys programa moZete dovesti na
unos nekog dokumenta (npr. fakture), a drugu na prikaz nekog izvestaja (npr.
stanja robe). Potom kada Zelite da unosite fakturu kliknete na prvu, a kada
Zelite pregled stanja robe kliknete na drugu instancu. Tako izbegavate
napustanje opcije koju Cesto radite da bi presli u neki izvestaj, odnosno
izbegavate Setanje kroz meni. Da napomenemo da moZete startovati i trecu
instancu Infosys programa na kojoj ¢ete pratiti stanje potrazivanja kupaca ili
neki drugi finansijski izvestaj. To bi u stvari bila simulacija rada na tri radne
stanice sa samo jednog racunara od strane jednog operatera. Napomena: Pre
isklju¢enja radne stanice potrebno je sve instance zatvoriti (aktivirati svaku
instancu posebno pa izadi iz programa sve do poslednje).



2. VEZBE

Vezbe su namenjene za prvo prakticno upoznavanje korisnika sa programom.
Potrebno je da ih korisnik uradi navedenim redosledom

VEZBA BROJ 1

ULAZ | IZLAZ IZ INFOSYS PROGRAMA

1. Ulazak u program se vrsi duplim klikom na Infosys ikonicu. Naziv
Infosys ikonice za 2008. godinu bi bio Info2008.

2. Ukoliko imate vise job-ova (Poslovni sistem preduzecéa, Obracun
zarada, Komercijala, ...) tada Ce se pojaviti njihov spisak u kome
misem birate Zeljeni i potvrdujete dugmetom OK.

3. Dalje je potrebno uneti korisnic¢ko ime i lozinku (Slika broj 11).
Korisnicko ime je javno i vidi se, a lozinka je tajna i ne vidi se dok
se ukucava. Ukoliko niste podesavali svoje korisnicko ime i
lozinku moZete koristiti sluZzbene, a to su:

- korisni¢ko ime: info
- lozinka: info
potom dugme OK

4. Kada ste prosli prethodne tri tacke usli ste u program i na ekranu
se vidi glavni meni (Slika broj 1).

5. Probajte misem da pregledate programske segmente koji su
nabrojani na vrhu ekrana u horizontalnoj liniji (meni), kao na
primer: Finansijsko, Robno, Maloprodaja, ... Takode mozZete
miSem da pregledate opcije programskih segmenata koje se
javljaju u vertikalnom nizu u okviru jednog izabranog (kliknutog)
segmenta (Slika broj 1A), kao na primer u robnom: Kalkulacije —
Prijemnice, Fakture, Avansni racuni, Predracuni, ...



6. lzlaz iz programa se moze izvrsiti na dva nacina:
- satastature pritiskom na taster F10
- klikom miSem na X-Close u gornjem desnom uglu
ekrana glavnog menija

VEZBA BROJ 2

MATIENI PODACI

Pre pocetka koris¢enja programa potrebno je podesiti maticne
podatke vase firme. To se radi opcijom [SERVIS/Mati¢ni podacil.
Treba uneti sve podatke koji se pojavljuju u tabeli. Potom izadite iz
tabele mati¢nih podataka, a zatim izadite i iz programa. Ponovnim
ulaskom u program maticni podaci ¢e se pojaviti u donjem delu
glavnog menija (Slika broj 10), ali i na mnogim Stampanim
dokumentima, kao i na Stampanoj fakturi.

VEZBA BROJ 3

IZBOR POZICIJE U BAZI PODATAKA

Ulaskom u program najcesce se automatski pozicioniramo na bazu
podataka broj 01:, Sto se vidi u donjem delu ekrana ispred maticnih

podataka (naziva firme).



Postupak promene pozicije u bazi podataka:

1. Pritiskom na taster F3, ili klikom miSem na dugme Pozicija,
dobijamo spisak pozicija u bazi podataka (Slika broj 12).

2. lzaberite poziciju pod nazivom “Preduzece - vezbanka” pa
kliknite na OK. Tada ¢e se upisati mati¢ni podaci pozicije za
vezbanku i tada ste se pozicionirali na tu bazu podataka. Svaki
dalji rad, unos podataka, izvestaji i slicno, odnose se na tu bazu
podataka. Napomenimo i to da se neki Sifarnici mogu proglasiti
globalnim (Infosys to Cini na zahtev korisnika) pa su onda oni
zajednicki za sve pozicije u bazi podataka.

3. Pritiskom ponovo na taster F3, ili klikom miSem na dugme
Pozicija, moZete se vratiti na prvobitnu poziciju 01:

VEZBA BROJ 4

UNOS SIFARNIKA ARTIKALA

Potrebno je da unapred osmislite nacin Sifriranja artikala (usluga). O
tome predlazemo da procitate robno-materijalno uputstvo.

Ulaskom u program bira se opcija [SIFARNICI/Artikli/Celovit $ifarnik
artikala]. Potom se dobija Sifarnik artikala u tabelarnoj formi, Sto
znaci da cete koristiti komande za tabelu (Slika broj 4).

Postupak unosa Sifarnika:

1. Komandom Ctrl-Insert otvara se prazan novi red na dnu tabele.



Kursor se postavlja u prvu kolonu za sifru artikla, gde se ista
unosi.

Potom tasterom Enter ili Tab mozete preci u slede¢u kolonu za
naziv artikla, gde se isti unosi.

Potom tasterom Enter ili Tab mozete predi u sledeéu kolonu za
jedinicu mere, gde se ista unosi kao na primer: KGR, KOM, LIT,
M2, M3, TON, ... Polje za jedinicu mere, JM, ima maksimalno tri
znaka. Kada unesete sva tri znaka onda se kursor automatski
prebacuje u sledecu kolonu i tada se ne koriste tasteri Enter ili
Tab.

Posle unosa jedinice mere unosi se tarifa. Obi¢no je program
postavljen tako da se opsta (visa) tarifa oznacava sa 0101, a
posebna (niza) sa 0000.

Ako ne¢emo unositi ostale podatke tekuce Sifre, onda
zapocinjemo unos nove Sifre komandom Ctrl-Insert.

Postupak dalje tece analogno (iste komande, a razliiti podaci)

Kada ste uneli dve ili vise Sifara probajte slede¢e komande za rad

u tabeli:
- Pozicioniranje na pocetak tabele Ctrl-Home
- Pozicioniranje na kraj tabele Ctrl-End
- Brisanje tekuceg reda tabele Ctrl-Delete
- lzlaz iz tabele ESC ili Ctrl-Enter

ili klik na X-Close



VEZBA BROJ 5

UNOS SIFARNIKA KOMITENATA

Potrebno je da unapred osmislite nacin Sifriranja komitenata (kupaca
i dobavljaca). O tome predlazemo da procitate finansijsko i/ili robno-
materijalno uputstvo.

Ulaskom u program bira se opcija [SIFARNICI/Komitenti/Kup-Dob.
(osnovni podaci)]. Potom se dobija Sifarnik komitenata u tabelarnoj
formi, Sto znaci da éete koristiti komande za rad u tabeli.

Postupak unosa Sifarnika je isti kao u prethodnoj vezbi pa ga ovde
ne¢emo navoditi.

VEZBA BROJ 6

UNOS FINANSIJISKOG NALOGA - 1ZVvOD

Ulaskom u program bira se opcija [FINANSIJSKO/Nalozi]. Dobijamo
obrazac (masku) za unos finansijskog naloga. Komande za rad u

obrascu se nalaze na dnu obrasca kao skup dugmadi u horizontalnom
rasporedu (Slika broj 9).

Postupak unosa finansijskog naloga ¢emo uraditi na primeru
knjizenja jednog izvoda:

1. Komandom Unos (pritisnemo slovo U) zapocenjemo unos
naloga.

2. Kursor se pojavljuje u prvom polju koje se zove Broj naloga i tu
unosimo broj naloga.



10.

11.

12.

13.

14.

U sledece polje prelazimo tasterom Enter ili Tab (ukoliko nismo
ispunili svih 6 cifara u broj naloga, inace kursor sam prelazi).

Sledece polje je datum promene gde unosimo datum.
Potom unosimo konto, na primer: 24100 — Tekudi racun.

U polju za analitiku ne unosimo nista (pretpostavka da radimo
samo sa jednom bankom pa nemamo analitiku), dakle,
prelazimo to polje tasterom Enter ili Tab.

Sledeca polja su duguje i potrazuje gde unosimo ukupan promet

sa izvoda.
U polje broj dokumenta unosimo na primer: Izvod broj 123.

Sledece polje je namenjeno za opis i ovde se unosi neki podatak
ako za to postoji potreba, a taj podatak se pojavljuje na
finansijskoj kartici.

Polje vrsta promene predstavlja Sifru dokumenta. Ovde unesite
Sifru 10. (Postoji sifarnik vrsta promena (dokumenata) gde se
unapred unose sve vrste dokumenata).

Sledece polje, poslovnica, je takode Sifra. Postoji Sifarnik
poslovnica ukoliko je to bitno za firmu. Predite ovo polje sa
tasterom Enter.

Polje datum prometa je samo popunjeno sa podatkom iz polja
datum promene. Predite i ovo polje sa tasterom Enter.

Polje valuta nema smisla kod knjizenja izvoda pa ga predite
tasterom Enter.

Kada smo uneli podatke u sva polja obrasca pojavljuje se crveni
upit za Upis (Da/Ne) u donjem levom delu obrasca (Slika broj
9A). Treba odgovoriti sa Da (ako Zelimo da se upise stavka



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

izvoda). To moZzemo uciniti ako pritisnemo taster Enter ili klikom
misem na dugme Da. Tako smo uneli prvu stavku izvoda.

Unos sledece stavke izvoda zapocinjemo komandom +Kopi.
Komanda +Kopi radi isto Sto i unos podataka stim $to nece
isprazniti zateCene podatke u poljima od prethodne stavke;
upravo vam to odgovara da ne bi ponovo unosili broj naloga i
datum promene.

Dalje se unosi analogno prvoj stavci, s'tim Sto ¢ete sada u ovoj
vezbi uneti konto 20200 — Kupci.

Sledece polje analitika je Sifra kupca. Ako ne znate Sifru kupca
pritisnite taster F5 (dok je kursor u polju analitika) i dobicete
Sifarnik komitenata u tabelarnoj formi. U tom Sifarniku
pronadite Zeljenog kupca i potom izadite iz tabele sa Esc ili Ctrl-
Enter ili X-Close. Program vas tada vraca na obrazac, a odabrana
Sifra ¢e se automatski upisati u polje analitika.

Uplatu kupca unosite u polje potrazuje (polje duguje

preskacete).
U polje broj dokumenta unosite poziv na broj sa izvoda.
Ostala polja analogno prvoj stavci sa izvoda.

Posle upisa ove stavke zapocinjete unos sledece, opet
komandom +Kopi.

Kada ste uneli ceo izvod moZete uraditi sledece:

Isprobajte neke od komandi za rad u obrascu kao $to su: Pre,
Nar, Vrh, Dno, Mod, ... Podsetimo da se ove komande nalaze na
dnu obrasca (Slika broj 9).



- lzadite iz obrasca fin. naloga komandom lzl, pa potom ponovo
udite u fin. nalog. Primetite da se javlja obrazac bez podataka.
Pronadite svoj, malopre unet nalog, komadom Tra, i
ukucavanjem broja naloga koji trazite.

- Kada se nalazite u obrascu na bilo kojoj stavci unetog fin. naloga
kliknite na toolbar-u (iznad obrasca horizontalno poredane
precice u obliku kvadratica, (Slika broj 8)) precicu Tab.Nalog
(treci kvadratié¢-precica). Tada cete dobiti taj fin. nalog u formi
tabele i moci cete da ga jednostavno pregledate, a cak i
modifikujete-ispravite u toj istoj tabelarnoj formi. Izlaz iz tabele
se vrsi komandama Esc ili Ctrl-Enter ili X-Close, a izlaz iz obrasca
komandom lzl ili X-Close.

VEZBA BROJ 7

UNOS POCETNOG STANJA ROBE

Ulaskom u program bira se opcija [ROBNO/Dokumenti (ul-izl)].

Dobijamo obrazac (masku) za unos robnih dokumenata. Komande za
rad u obrascu se nalaze na dnu obrasca kao skup dugmadi u
horizontalnom rasporedu (Slika broj 9).

Postupak unosa pocetnog stanja robe:

1. Komandom Unos (pritisnemo slovo U) zapocenjemo unos
robnog dokumenta.

2. Kursor se pojavljuje u prvom polju koje se zove Sifra objekta i tu
unosimo Sifru magacina. Ako se radi o trgovini na veliko ta Sifra
je obi¢no 0101 (za gotove proizvode 0201, za materijal 0301).



10.

11.

12.

13.

Sledece polje je broj dokumenta i tu unosimo tekst “ POC.ST.”.
Primetite da smo ispred prvog slova P (u rec¢i POC.ST.) uneli
jedno prazno mesto (razmaknicu, space taster). To je dobro zbog
kasnijeg sortiranja robnih dokumenata, a prazno mesto ¢ini da
dokument pocetnog stanja uvek bude prvu u nizu sto mu i prilici.

Polje u objekat se ne unosi.
U polje Sifra dokumenta unosimo 9901 (Sifra za pocetno stanje).
Broj naloga i sektor se ne unosi.

U polje datum i datum prometa unosimo 01/01/<tekuce
godine>, npr: 01/01/2008.

PDV status je 0000.

Polja Sifra kup-dob i dokument kup-dob se ne unosi.

Na crvenu poruku Upis (Da/Ne) odgovaramo sa Da, klikom na Da
ili tasterom Enter (Slika broj 9A).

Posto je dokument pocetnog stanja sloZzen dokument, a sloZen je
onaj koji se sastoji od zaglavlja i stavki (Slika broj 3), sada treba
da predemo na obrazac za stavke tog dokumenta. To se radi
komandom Rel.

Potom se otvara obrazac za unos stavki pocetnog stanja. Unos se
zapocinje komandom Unos (pritiskom slova U ili klikom misem
na dugme Unos).

Zadavanjem komande za unos kursor se postavlja na polje Sifra
artikla. Ukoliko ne znamo Sifru artikla, komandom F5 dobijamo
sifarnik artikala u tabelarnoj formi u kome treba da pronademo
Zeljenu Sifru. (Za pretraZivanje po nazivu proditati uputstvo u
odeljku o radu sa tabelama (Slika broj 13)). Kada smo pronasli



Zeljenu Sifra izlazimo iz tabele komandom Esc ili Ctrl-Enter ili X-
Close i tekuca Sifra artikla se automatski prepisuje na obrazac u
polje za Sifru artikla.

14. U polje kolicina unosimo koli¢inu tog artikla, po njegovoj jedinici
mere, po po¢etnom stanju.

15. Unosimo cenu

a. Ako je magacin trgovine na veliko i vodi se po prodajnoj
ceni, cenu unosimo u polje prodajna cena, a ako imamo
podatak o prose¢noj nabavnoj ceni iz prethodne godine
dobro je upisati tu cenu u polje nabavna cena.

b. Ako je magacin trgovine na veliko i/ili materijala i vodi se po
prosecnoj nabavnoj ceni, cenu unosimo u polje nabavna

cena.

c. Ako je magacin gotovih proizvoda i vodi se po planskim
cenama, cenu unosmo u polje planska cena. Ovde treba
napomenuti da se planska cena treba prethodno upisati u
Sifarnik artikala u polje planska cena, $to se moze uraditi
opcijom [SIFARNICI/Artikli/Materijal — Gotovi proizvodi].

16. Posto smo upisali prvu stavku (crvena poruka Upis (Da/Ne),
zapocinje se unos sledece stavke komandom Unos ili +Kopi.

17. Dalje se sve ponavlja dok se ne unesu sve stavke pocetnog stanja
robe-materijala.

Kada ste uneli ceo robni dokument pocetnog stanja moZzete uraditi
sledece:

- Isprobajte neke od komandi za rad u obrascu kao $to su: Pre,
Nar, Vrh, Dno, Mod, ... Podsetimo da se ove komande nalaze na



dnu obrasca. Ako ste na obrascu stavki robnog dokumenta te
komande vrse navigaciju nad stavkama (artiklima).

Izadite iz obrasca stavki robnog dokumenta komandom |zl i
vraticete se na zaglavlje robnog dokumenta. Na toolbar-u (iznad
obrasca horizontalno poredane precice u obliku kvadratiéa)
kliknite precicu Pregled (drugi kvadrati¢-precica) koji predstavlja
pregled stavki i vrednosni zbir dokumenta. Tada ¢ete dobiti sve
stavke pocetnog stanja u formi tabele i moci ¢ete da ga
jednostavno pregledate. lIzlaz iz tabele se vrsi komandama Esc ili
Ctrl-Enter ili X-Close, a izlaz iz obrasca komandom lzl ili X-Close.

Ako ste primetili gresku u kolicini ili ceni na nekoj stavci (artiklu)
onda je postupak slededi:

a) Posto se nalazite na zaglavlju robnog dokumenta
pocetnog stanja potrebno je da predete na obrazac
stavke, jer je greSka na stavkama; to se radi komandom
Rel.

b) Potom se otvorio obrazac stavki na kome vidite prvu
unetu stavku pocetnog stanja.

c) Vitreba da pronadete stavku sa pogresnim podatkom i
to Cete uraditi komadom Tra i ukucavanjem Zeljene
Sifre artikla, pa OK.

d) Kada ste pronasli stavku (artikal) sa greSkom onda vrsite
modifikaciju komandom Mod.

e) Posle komande za modifikaciju kursor se pojavljuje u
obrascu. Tasterima Enter, Tab ili strelicama dovodite
kursor na pogresan podatak (kolicina ili cena), pa potom
ukucavate ispravan podatak preko postojeceg. To
prekucavanje zavrsavate tasterom Enter i tada se
prethodni neispravan podatak kompletno “pregazio”



f)

VEZBA BROJ 8

Konacan upis te stavke se vrsi na kraju kada se pojavi
crvena poruka Upis (Da/Ne) na koju odgovorite sa Da

(Slika broj 9A).

UNOS KALKULACIJE - PRIJEMNICE

Ulaskom u program bira se opcija [ROBNO/Kalkulacije - Prijemnice].

Dobijamo obrazac (masku) za unos kalkulacija to jest prijemnica.

Komande za rad u obrascu se nalaze na dnu obrasca kao skup

dugmadi u horizontalnom rasporedu (Slika broj 9).

Postupak unosa kalkulacije — prijemnice robe:

1.

Komandom Unos (pritisnemo slovo U) zapocenjemo
unos kalkulacije — prijemnice.

Kursor se pojavljuje u prvom polju koje se zove Sifra
objekta i tu unosimo Sifru magacina. Ako se radi o
trgovini na veliko ta Sifra je obicno 0101 (za materijal je
obi¢no 0301).

Sledece polje je broj kalkulacije i tu unosimo redni broj
kalkulacije - prijemnice. Primetite da se taj broj
samostalno podmece kao 0000, a kasnije kada se budu
unosili novi dokumenti broj kalkulacije ¢e se uvecavati
za 1 od najveceg koji je do tada unet.

U polje datum kalkulacije unosimo datum.

U polje Faktura/Otpr unosimo slovo Fili O (F-faktura, O-
otpremnica). To je indikator koji predstavlja informaciju



10.

11.

12.

13.

da li se kalkulacija — prijemnica unosi na osnovu fakture
(F) ili otpremnice (O) dobavljaca.

U polje broj dokumenta unosi se broj fakture
(otpremnice) dobavljaca.

U polje datum prometa unosi se datum prometa dobara
sa fakture.

U polje valuta unosimo valutu (rok za plaéanje) sa
fakture (otpremnice) dobavljaca.

U polje dobavljac¢ unosi se Sifra dobavljaca. Ako se ta
Sifra ne zna napamet onda se tasterom F5 dobija
sSifarnik komitenata u tabelarnoj formi. Treba pronaci
Zeljenog dobavljaca i potom izaci iz tabele komadom Esc
ili Ctrl-Enter ili X-Close. Sifra izabranog dobavljac¢a ¢e se
upisati u polje dobavljac na obrascu i kursor prelazi u
sledede polje.

Sva sledeca polja treba preci tasterom Enter ili Tab jer
njihovo znacenje nije bitno za ovu veZzbu. Na crveni upit
Upis (Da/Ne) odgovorite sa Da.

Posto je dokument Kalkulacija — Prijemnica sloZzen
dokument, a sloZen je onaj koji se sastoji od zaglavlja i
stavki, sada treba da predemo na obrazac za stavke tog
dokumenta. To se radi komandom Rel.

Potom se otvara obrazac za unos stavki kalkulacije -
prijemnice. Unos se zapocinje komandom Unos
(pritiskom slova U ili klikom misem na dugme Unos).

Zadavanjem komande za unos kursor se postavlja na
polje sifra artikla. Ukoliko ne znamo Sifru artikla,
komandom F5 dobijamo Sifarnik artikala u tabelarnoj



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

formi u kome treba da pronademo Zeljenu Sifru. Za
pretraZzivanje po nazivu procitati uputstvo u odeljku o
radu sa tabelama. Kada smo pronasli Zeljenu Sifra
izlazimo iz tabele komandom Esc ili Ctrl-Enter ili X-Close
i izabrana Sifra artikla se automatski prepisuje na
obrazac u polje sifru artikla.

U polje kolicina unosimo kolic¢inu tog artikla, po
njegovoj jedinici mere, sa fakture.

Unosimo nabavnu cenu sa fakture dobavljaca.

U polje rabat unosimo procenat rabata, ako postoji na
fakturi dobavljaca.

Treba preci sva naredna polja do polja marza gde se
moZe uneti procenat marze ako je u pitanju magacin
trgovine na veliko. Ali ako se magacin vodi po nabavnim

cenama onda se u polje marza obi¢no nista ne unosi.

Polje prodajna cena (kada se radi o magacinu koji se
vodi po prosecnoj nabavnoj ceni onda se to polje naziva
cena zaduZenja) se automatski popunjava kao nabavna
cena uvedana za procenat marze (ako procenat marze
nije unet onda je ta cena jednaka nabavnoj ceni).

Potom se na crveni upit Upis (Da/Ne) odgovara sa Da
(Slika broj 9A).

Dalje se sve ponavlja, komadom Unos, dok se ne unesu
sve stavke kalkulacije — prijemnice.

Kada ste uneli ceo dokument kalkulacije — prijemnice mozete uraditi

sledece:



Isprobajte neke od komandi za rad u obrascu kao Sto su: Pre,
Nar, Vrh, Dno, Mod, ... Podsetimo da se ove komande nalaze na
dnu obrasca. Ako ste na obrascu stavki robnog dokumenta te
komande vrse navigaciju nad stavkama (artiklima).

Izadite iz obrasca stavki kalkulacija - prijemnica komandom lzl i
vraticete se na zaglavlje dokumenta. Na toolbar-u (iznad obrasca
horizontalno poredane precice u obliku kvadrati¢a) kliknite
precicu Obrada (prvi kvadrati¢-precica). Tada ¢ete dobiti dijalog
za obradu na kome su ponudene razne obrade: Stampa
kalkulacije, knjizenje u finansijsko, robno, pdy, ..., i kliknite na
dugme OK.

Potom cete dobiti na ekranu formu Stampe kalkulacije —
prijemnice, koju jos nazivamo i print-preview (Cita se: printprivju
i znaci prikaz pre Stampe). Ako Zelite da Stampate taj dokument
kliknite na slic¢icu Stampaca koja se nalazi u vrhu Stampanog
dokumenta, posle ¢ega Cete dobiti dijalog u vezi izbora Stampaca
i nacina Stampe na kome treba kliknuti dugme OK ili Print.

Posle zavrsene Stampe kalkulacije — prijemnice na ekranu se
vraca obrazac i to pozicioniran na zaglavlje dokumenta.

Ako ste primetili gresku u kolicini ili ceni na nekoj stavci (artiklu)
onda je postupak slededi:

g) Posto se nalazite na zaglavlju dokumenta kalkulacije —
prijemnice potrebno je da predete na obrazac stavke,
jer je greska na stavkama; to se radi komandom Rel.

h) Potom se otvorio obrazac stavki na kome vidite prvu
unetu stavku kalkulacije.

i)  Vitreba da pronadete stavku sa pogresnim podatkom i
to cete uraditi komadom Tra i ukucavanjem Zeljene
Sifre artikla, pa OK; mozZete Zeljenu stavku pronadi i



sporijom metodom odnosno pomoéu komande Nar,
kojom cete pregledati stavku po stavku dok ne dodete
do Zeljene.

j)  Kada ste pronasli stavku (artikal) sa greskom onda vrsite
modifikaciju komandom Mod.

k) Posle komande za modifikaciju kursor se pojavljuje u
obrascu. Tasterima Enter, Tab ili strelicama dovodite
kursor na pogresan podatak (kolicina ili cena), pa potom

ukucavate ispravan podatak preko postojeceg. To
prekucavanje zavrsavate tasterom Enter i tada se
prethodni neispravan podatak kompletno “pregazio”.

I)  Konacan upis te stavke se vrsi na kraju kada se pojavi
crvena poruka Upis (Da/Ne) na koju odgovorite sa Da

(Slika broj 9A).

VEZBA BROJ 9

UNOS FAKTURE

Ulaskom u program bira se opcija [ROBNO/Fakture - Raéunil.
Dobijamo obrazac (masku) za unos fakture - racuna.

Pokusajte samostalno da uradite ovu vezbu jer vaZi potpuna
analogija sa na¢inom unosa kalkulacije — prijemnice $to je obradeno
u prethodnoj vezbi.



3. INFOSYS PROGRAM - DEFINICIJA, CINIOCI | OBIM

Infosys poslovni softver Cine racunarski programi i njihove prerade i dorade,
namenjeni da olaksaju i unaprede, ili omoguce poslovanje privrednih
subjekata, koji su autorska dela i koje Infosys proizvodi u okviru svoje
registrovane delatnosti radi ustupanja prava na njihovo koriséenje na trzistu.

OBIM INFOSYS POSLOVNOG SOFTVERA

Obim Infosys poslovnog softvera ¢ine:

programski segmenti
pozicije u bazi podataka
klijent moduli (broj radnih stanica u mrezi)

OBIM INFOSYS PROGRAMA
']

Klijent moduli Dislokacije
segmenti podataka

PN e

dislokacije

1. PROGRAMSKI SEGMENTI

Programski segment je deo programa koji je namenjen za
automatsku obradu podataka u jednoj oblasti (finansijsko
knjigovodstvo, robno-materijalno knjigovodstvo, spoljna trgovina,
komercijala, obracun kamata, fakturisanje, osnovna sredstva, ...).

Programski segmenti su logi¢ke programske celine koje objedinjuju
jednu ili viSe vrsta evidencija srodnih po funkciji. Programski
segmenti sadrze neophodne obrade i izvestaje kao i vezu sa drugim
segmentima u odredenoj meri.



INFOSYS PROGRAMSKI SEGMENTI

Infosys razvija vise programskih segmenata od kojih se najcesée u
praksi srecu:

- Finansijsko knjigovodstvo

- Robno-materijalno knjigovodstvo
- PDV - poreska evidencija

- Proizvodnja

- Komercijala

- Spoljna trgovina

- Maloprodaja

- Osnovna sredstva

- Obracdun zarada zaposlenih

- itd...

 PROGRAMSKI SEGMENTI SE DALJE SASTOJE OD SLEDECIH
 CINILACA:

SIFARNICI

Nekada se nazivaju i ¢inioci poslovanja i predstavljaju
osnovne mati¢ne podatke kao na primer: Sifarnik
komitenata, artikala, zaposlenih, vrsta dokumenata,
objekata, osnovnih sredstava, ...

EVIDENCIE

Jedan programski segment moze imati jednu ili vise
evidencija. Primeri evidencija u okviru programskog
segmenta — robno/materijalno knjigovodstvo —: Prijemnice,
Kalkulacije, Otpremnice, Fakture, ... Evidencija se sastoji od
dokumenata.



OBRAD

E

Obrada podataka, u uzem smislu, je programski postupak ili
proces Ciji je rezultat skup podataka koji je automatski
nastao u bazi. Primeri obrada: svako automatsko knjizenje u
finansijsko, robno, poresko, ... je obrada, obrada popisa
(viskovi | manjkovi), nivelacije, ...

Obrada menja sadrzaj baze podataka.

IZVESTAJI

SERVISI

Izvestaj je automatski programski postupak-obrada &iji je
rezultat prikaz (pregled) podataka na ekranu i/ili Stampacu u
programom predvidenom obliku, najcesce tabelarnom.
Primeri su: pregled zaliha po artiklima, kartica promena
kupca, specifikacija konta, ...

Izvestaj ne menja sadrzaj baze podataka.

Programski segment mozZe imati neke servisne opcije koje su
specificnog karaktera i sluze za razne namene:

- razmena podataka sa dislokacijama ili drugim
programima

- pomocni programi

- kontrola integriteta baze

- kontrola ravnoteza

- indeksiranje

- arhiviranje podataka, itd ...



2. POZICIJA U BAZI PODATAKA

Moguce je definisati viSe pozicija u bazi podataka. To znaci da se
svaka pojedina¢na baza moze instalirati za posebni privredni subjekat
za koga Ce se unositi podaci. Tipican primer je kod agencija za
knjigovodstvo, ali i kod korisnika koji imaju u posedu vise firmi sa
kojima posluju.

3. KLUENT MODUL

Klijent modul je pomoc¢ni pokretacki program pomocu koga se sa
radne stanice pristupa programu i podacima koji se nalaze na
serveru. Podrazumeva se da se radi o lokalnoj racunarskoj mrezi.
Klijent modul instalira Infosys.

Da bi se mogla ostvariti komunikacija radne stanice i servera
potrebno je da radna stanica bude umrezena fizicki | logicki sa
serverom $to ne radi firma Infosys vec to vr3e specijalizovane firme
(najcesce firme koje su vam isporucile racunarsku opremu).
Poslednja faza logickog povezivanja radne stanice i servera se naziva
“mapiranje” i to mogu obaviti predstavnici Infosys-a ako su sve
prethodne faze uradene.

4. DISLOCIRANE INFOSYS INSTALACIJE - DISLOKACIJE

Dislocirane instalacije Infosys poslovnog softvera ¢emo kratko
nazivati “Dislokacije”. Dislokacija nije deo lokalne mreze ve¢ moze
biti poseban izdvojen racunar ili posebna izdvojena lokalna
racunarska mreza na kojoj je instaliran Infosys program. Programska
instalacija na dislokaciji se sastoji od: programskih segmenata,
pozicija u bazi podataka i eventualno klijent modula, dakle sastoji se
od prethodne tri tacke.



Mogude je ostvariti komunikaciju izmedu programa u centrali i
programa na dislokaciji. Ta komunikacija se obavlja prenosom
podataka pomocu servisnih programskih opcija Export/Import. U
opstem slucaju komunikacija i razmena podataka moze biti stalna
(online) ili povremena (offline). Stalna komunikacija se ne
podrazumeva kao funkcionalnost Infosys poslovnog softvera sama po
sebi dok se posebno ne definide i ugovori. Povremena komunikacija
je podrzana opcijama Export/Import podataka.

Export i Import podataka znace da se podaci mogu slati (exportovati)
iz baze u spoljni svet i primati (importovati) u bazu iz spoljnjeg sveta.
Ovde se podrazumeva da je taj spoljni svet u stvari drugi racunar ili
mreza na kome se koristi program Infosys-a u istoj verziji. Realna
potreba za ovim nastaje kada korisnik Infosys programa ima
predstavnistvo ili distributivni centar udaljen od centrale firme ( van
lokalne mreZe, u udaljenom magacinu, u drugom gradu, ... ). To
udaljano mesto na kome se koristi Info program se naziva dislokacija.
Ako se na dislokaciji unose neki dokumenti koji su potrebni da se
kasnije pojave i u centrali onda se koriste export-import procedure. |
obrnuto, ako centrala unosi neke dokumente, a potrebne su da se
kasnije pojave na dislokaciji opet se koriste export-import procedure.

VAZNO!

Prilikom koris¢enja export-import procedura potrebno je da se obrati

paznja na nekoliko stvari:

- Voditi ra¢una o preklapanju brojeva odnosno kljuénih podataka
dokumenata. Import procedura prepoznaje te slucajeve i
obavestava vas o tome.

- Voditi ra¢una o otvaranju nove Sifre jer moze doci do
razmimoilaZenja na relaciji centrala — dislokacija, tako da jedna
te ista Sifra ima razli¢ito znacenje na oba mesta.

- Posavetujte se sa Info instruktorom ukoliko Zelite da po¢nete da
koristite procedure export —import podataka.



4. INFOSYS PROGRAM - INTERFACE

Koriséenjem Infosys programa na ekranu se pojavljuju razne forme, prozori,
objekti, jednom recju razne slike, to jest ekranske forme koje Cine Infosys
interface (Cita se: interfejs). Ekranske forme se mogu svrstati u nekoliko

grupa:

1. MENI (SLIKA BROJ 1)

DEFINICIJA

Meni, ili meni sistem, ili glavni meni, je prva ekranska forma koja se dobija
kod ulaska u program. Tu su ponudeni razni programski segmenti i njihove
opcije. Korisnik ih bira misem.

OPCIJE GLAVNOG MENUJA

Na dnu ekrana glavnog menija nalazi se nekoliko vaznih programskih opcija:

IZBOR POZICIJA (SLIKA BROJ 13)

Izbor pozicija se vrsi klikom misem ili tasterom F3. Pojavljuje se
spisak instaliranih pozicija u bazi podataka (razlic¢itih baza podataka),
potom birate Zeljenu i potvrdujete je klikom na OK ili tasterom Enter.
Kod korisnika obi¢no postoji pozicija “Vezbanka”.

IZBOR JOB-OVA

Job je programski segment ili skup programskih segmenata. Osnovni
Job je “Poslovni sistem preduzeca”. Ukoliko imate joS neke
programske segmente onda su oni svrstani u druge Job-ove, ali



pripadaju jedinstvenoj bazi podataka. Na primer, ako imate program
za obracun zarada zaposlenih on ¢e se pojavi kao poseban Job (taj
Job moze sadrzati i kadrovsku evidenciju i/ili druge prihode). Izbor
Job-a se vrsi klikom misem ili tasterom F4.

UPUTSTVA, ... (SLIKA BROJ 18)

Infosys isporucuje uputstva za program koja mozete procitati u
elektronskoj formi. Klikom misem se otvaraju ponudena uputstva
koja potom birate po Zelji i potrebi. Sva uputstva su isporucena u PDF
formatu i da bi se mogla otvoriti potrebno je da imate neki program
za Citanje PDF formata. Nasa preporuka je program Adobe Reader.
Adobe Reader nudi mogucnost Stampe PDF dokumenata.

Indeksiranje, arhiviranje i VNC intervencija ¢e detaljno biti opisani

2. OBRAZAC - MASKA (SLIKE BROJ 2, 3)

DEFINICIJA

Zamislimo jednu tabelu i recimo da se u njoj moze vrsiti unos,
modifikacija, brisanje, a takode i videti razni pregledi. U jednom
momentu rada pristupamo jednom redu tabele. Obrazac, ustvari,
predstavlja prikaz tog reda tabele na ekranu sa moguc¢noséu
aZuriranja podataka. Znadi, obrazac nam sluZi za aZuriranje tabele
podataka, uz ogranicenje da u jednom momentu rada mozemo
aZurirati samo jedan red tabele. Dalje moZzemo reci, da se obrazac
sastoji iz naslova (koji se nalazi u gornjem levom uglu ekrana), zatim
iz opisa polja i samih polja koja su posebno oznacena. Konkretan
obrazac ima bar onoliko polja koliko ova zamisljena tabela ima



kolona. Postoje neka polja koje tabela nema, a koja poticu iz drugih
pomocnih tabela. Ta polja se po pravilu ne aZuriraju i to mogu biti, na
primer, look-up polja (¢ita se: lukap). Look-up polja su polja koja
pokazuju povezane podatke iz nekih drugih tabela, najcesée preko
Sifre. Na primer, ako na obrascu fakture unesemo Sifru kupca
pojavljuje se njegov naziv u look-up polju.

 VRSTE OBRAZACA

OBRAZAC NAD PROSTIM DOKUMENTOM (EVIDENCIJOM)
(SLIKA BROJ 2)

Prost dokument ili evidencija predstavlja slucaj jedne glavne tabele
nad kojom je postavljen obrazac. Taj obrazac omogudava azuriranje i
navigaciju nad podacima te tabele.

OBRAZAC NAD SLOZENIM DOKUMENTOM
(EVIDENCIJOM) (SLIKA BROJ 3)

SloZzen dokument ili evidencija predstavlja slucaj dve glavne tabele
nad kojima su postavljena dva obrasca. Naime, slozen dokument se
sastoji od:

- zaglavlja dokumenta - prvi obrazac je vezan za tabelu
zaglavlja dokumenta

- stavki dokumenta - drugi obrazac je vezan za tabelu stavki
dokumenta

Primer: SloZzen dokument je faktura kupcu. Zaglavlje fakture sadrzi
polja: broj fakture, Sifra kupca, datum fakture, valuta fakture, ...
Stavke fakture sadrze polja: Sifra artikla, koli¢ina, prodajna cena,
procenat rabata, ...



Da bi se uneo jedan slozen dokument prvo se unosi zaglavlje
dokumenta, potom se prelazi na stavke tog dokumenta komandom
Rel (kucanjem slova R). Kada se unesu sve stavke dokumenta vraéa
se na zaglavlje dokumenta komandom |zl.

Unos zaglavlja dokumenta predstavlja unos jednog reda tabele koja
je vezana za zaglavlje.

Unos stavki dokumenata predstavlja unos jednog ili viSe redova
tabele koja je vezana za stavke.

Ako Zelimo da pregledamo stavke nekog odredenog vec ranije
unetog dokumenta onda sprovodimo sledeci postupak:

1. Pozicioniramo se na Zeljeni dokument na obrascu
zaglavlja — to ¢inimo komandom Tra gde ukucavamo
klju€ni podatak.

2. Prelazimo na stavke tog dokumenta komandom Rel.
Tada ¢e se pokazati prva stavka tog dokumenta.
Komandom Nar moZzemo da pregledamo jednu po
jednu stavku. Ako neki podatak Zelimo da modifikujemo
to postizemo komandom Mod.

3. Kada smo zavrsili pregled stavki dokumenta (i
eventualno modifikaciju) vra¢amo se na zaglavlje
dokumenta komandom lzl.

4. Potom mozZemo postupak ponoviti trazenjem nekog
drugog dokumenta.



EOBRAZAC - KOMANDE, (SLIKA BROJ 9)

Komande za rad u obrascu-masci:

AZURIRANJE PODATAKA

= Unos - Unos podataka
= +Kopi - Kopiranje podataka (slicno Sto i unos)
= Mod - Modifikacija (ispravka) podataka

=  Bris - Brisanje podataka

NAVIGACIJA NAD PODACIMA

= Tra - TraZenje podataka po kljucu

= Vrh - Pozicioniranje na prvi red zamisljene
tabele

= Dno - Pozicioniranje na zadnji red zamisljene
tabele

= Nar - Pozicioniranje na naredni red zamisljene
tabele

= Pre - Pozicioniranje na prethodni red

zamisljene tabele

= Rel - Relacija (prelazak na stavke dokumenta -
evidencije)



OSTALE KOMANDE

= tAb - Prikaz zamisljene tabele (aktivira se i
tasterom F6)

=z - Izlaz iz obrasca (aktivira se klikom misem
na X-Close prozora)

Komande za rad u obrascu se startuju klikom misem ili kucanjem
pocetnog slova/znaka koje je u nazivu komande podvuéeno. Tako, na
primer, Unos se poziva kucanjem slova U, Tra kucanjem slova T, a
+Kopi kucanjem znaka +.

. OBRAZAC - PRAVILA

UNOS DOKUMENTA

Unos sloZzenog dokumenta se zapocinje komandom Unos sa
zaglavlja dokumenta.

VALIDACHE

Obazac se sastoji od polja koja u sebi mogu imati ogranicenja za
unos, to jest validacije. Postoji vise vrsta validacija:

- validacija prema opsegu vrednosti
= unapred su definisane najmanja i najveca vrednost
- validacija prema listi ili skupu vrednosti

= unapred su definisane moguce vrednosti, kao na
primer Da/Ne, ili 0,1,2 ili datumi, ...



- validacija prema postojanju Sifre u Sifarniku

=  kada unosimo Sifru na nekom dokumentu koja ima
svoj pripadajuci Sifarnik, program kontrolise
(validira) da li ta Sifra postoji u svom pripadajuc¢em
Sifarniku; ako postoji unos se dozvoljava.

- ostale specifi¢ne validacije

=  bilo koji kontrolisan unos podataka koji je
specificno programiran kao na primer, kontrola
zaliha robe koja se fakturise, ...

Kada se uno$enjem podatka u polje ne zadovolji uslov
validacije program nece dopustiti dalji unos i javi¢e poruku o
gresci.

PRIKAZ SIFARNIKA U FAZI UNOSA PODATAKA — F5
KOMANDA

Kada se unosi dokument i kada se kursor nalazi na polju
neke Sifre, pritiskom na taster F5 dobija se na ekranu
odgovarajudi pripadajudi Sifarnik. Tu je moguce ponaci
Zeljenu Sifru opet komandom F5 (ili inkrementalnim
pretrazivanjem Alt-l, Alt-X) (Slika broj 13, Slika broj 14).
Pretrazivanje u tabeli je detaljnije opisano u slede¢em

poglavlju o tabelama. Kada se pronade Zeljena Sifra treba
izadi iz dijaloga za pretrazivanje i iz Sifarnika posle Cega se
izabrana Sifra automatski upisuje u polje Sifra na kom ste
bili.



KORISCENJE OKRUZENJA | TOOLBAR-A, (SLIKA BROJ 8)

OkruZenje i toolbar se mogu koristiti kada ste na obrascu.
Primeticete da se neke opcije ne mogu koristiti ako ste
startovali neku komandu aZuriranja (unos, modifikacija).
One koje se mogu koristiti obi¢cno mogu biti korisne bas u
vreme unosa podataka. Na primer, za vreme unosa izvoda
moguce je pozvati finansijsku karticu.

Neke od opcija sa okruzenja se kao link-ovi nalaze na samom
obrascu, obi¢no na desnoj strani na povrsini gde se ne
nalaze polja, i podvuéeni su. Cesto ti linkovi ukazuju na
Sifarnike koji se koriste na tom obrascu, ali i na neke druge
opcije sa okruZenja koje se Cesto koriste.

KORISCENJE KOMANDE TAB ILI TASTER F6

Forma obrasca se moze prevesti u formu tabele komandom
tAb ili pritiskom na taster F6.

Nekada je pogodno i korisno pregledati podatke u
tabelarnoj formi. Ako ste na zaglavlju sloZenog dokumenta i
predete u tabelarni rezZim navedenim komandama, tada
Cete videti pregled svih tih dokumenata, ali bez stavki. Na
primer, ako ste u fakturama videcete sve fakture po
brojevima, datumima, valutama, kupcima, fakturnim
iznosima, ..., ali necete videti stavke tih faktura. Ako pak
predete na stavke bilo koje fakture pa predete u tabelarni
rezim onda Cete videti sve stavke svih dokumenata (faktura).
Napomenimo i to da se u tim tabelama moze pretrazivati
stadardnim editorskim pretrazivanjem, komandom F5.



OBJEKTI TEKUCEG OBRASCA

Kada ste na obrascu, u gornjem levom uglu ekrana, pored
okruZenja, nalazi se meni opcija “Parametri”. Ako je kliknete
primetite opciju “Objekti tekuceg obrasca” (Slika broj 8A).
Ovom opcijom mozete ukinuti pojavljivanje nekih polja sa

obrasca, i obrnuto. Na primer, ako na finansijskom nalogu
nikada ne unosite polje ugovor onda je korisno da ga
iskljucite sa obrasca. Ukljuc¢enje — iskljuc¢enje se vrsi
postavljanjem vrednosti Tili F u kolonu “visible”. T ukljucuje
to jest postavlja polje na obrazac, a F ga iskljucuje.

AUTOMATSKI UNOS

Obrazac se za odredenu vrstu dokumenta mozZe postaviti u
rezim automatskog unosa. To znaci da se posle unetih svih
polja obrasca automatski zapocinje unos sledeceg sloga
podataka. Ako se radi o sloZenom dokumentu koji ima
stavke, program ¢e sam preci na obrazac stavki (bez
komande Rel); ¢im se unese prva stavka program
automatski inicira unos sledece itd ... Na ovaj nacin se
korisniku smanjuje broj komandi dok unosi dokument.

Podesavanje automatskog unosa se radi na parametrima
opcijom [<obrazac>/Parametri/Opsti parametri obrazaca
za unos i dijaloga]. Svaki od parametara koji se tu nalaze
ima svoje uputstvo koje se dobija klikom na dugme

Uputstvo (Slika broj 18). Ukoliko postoji potreba za
podesavanje nekog od ovih parametara pozovite Infosys radi
konsultacije.



3. TABELA (SLIKE BROJ 4, 5)

DEFINICIJA

Tabela je ekranska forma koja sadrzi redove i kolone (interface
definicija). Tabela nekada sluZi za aZuriranje podataka, a nekada
samo za pregled istih. Tabela se naj¢esée kod Sifarnika koristi za
aZuriranje podataka (unos, brisanje i modifikaciju), a kod izvestaja za
preglede.

TABELA - KOMANDE | PRAVILA

Komande za rad u tabeli se najéesée vrSe kombinacijom tastera. Sledi
spisak komandi:

AZURIRANJE PODATAKA

- Unos podataka CTRL-INSERT

- Brisanje podataka CTRL-DELETE

NAVIGACIJA NAD PODACIMA

- PretraZivanje podataka
o Editorsko pretrazivanje F5

Editorsko pretrazivanje (Slika broj 13) predstavlja
pretraZivanje u tabeli nad bilo kojim sadrzajem koji
postoji u tabeli. PretraZuje se zadata re¢. MoZze se
definisati da li su bitna mala-velika slova (Match Case),
kruzno pretrazivanje (Wrap around),... Dugme Find



zapocinje pretrazivanje. Ako ne Zelite prvi pronaden
podatak onda ponavljate klik miSem na Find Next (ili
kombinacija tastera Ctrl-<strelica na dole>) i nastavljate
pretraZivanje po zadnjoj zadatoj reci. Preporuka je da
postavite uklju¢eno kruzno pretrazivanje Wrap around.
Takode preporuka je da ne zadajete premalo i previse
slova (od 4 do 7 slova jedne reci), kao i da ne zadajete
vise re€i u pretrazivacu.

o Inkrementalno pretraZivanje ALT-l, ALT-X

Inkrementalno pretrazivanje (Slika broj 14) predsavlja
pretraZivanje po nazivu. Kucanjem slovo po slovo
priblizavamo se Zeljenom nazivu. Kada ga pronademo
(lociramo) zavrsili smo pretraZivanje. Ukoliko se
predomislimo, tasterom Backspace mozemo ukinuti
slovo po slovo s’desna ulevo. Inkrementalno
pretraZivanje je zastupljeno samo nad Sifarnicima
artikala i komitenata.

Pozicioniranje na prvi red tabele CTRL-HOME

Pozicioniranje na zadnji red tabele CTRL-END

Pozicioniranje na nar. red tabele <strelica na dole >

Pozicioniranje na pret. red tabele <strelica na gore>

Pozicioniranje na narednu stranicu tabele Page Down

Pozicioniranje na prethod. stranicu tabele Page Up

Izlaz iz tabele ESC, CTRL-ENTER, klik na X-close



COPY - PASTE

1. Kopiranje sadrZaja u privremenu memoriju

Ako se neki podatak u nekom polju u tabeli cesto unosi u
sledece redove ili kolone isti se moZe kopirati u privremenu
memoriju radi kasnijeg ispisa na slededi nacin:

- postavite kursor na pocetak sadrzaja tog podatka,
pritisnete taster Shift i drzite ga dok desnom strelicom
udesno oznacavate sadrzinu Zeljenog podatka.

- kada ste oznacili (obojili) Zeljeni podatak, pritisnete
CTRL-C i tada je podatak u privremenoj memoriji.

2. Ispis sadrzaja iz privremene memorije:

- Postavite se na Zeljeno mesto gde Zelite da ispiSete
memorisan podatak i pritisnete CTRL-V. Tada ce se
prethodno upamcen podatak pojaviti na tom mestu.

- Ovo je podesno koristiti kada, na primer, unosite dosta
redova u tabelu gde je podatak jedne kolone pretezno
isti ili slican. Time skracujete sebi posao da taj isti
podatak stalno iznova ukucavate. Ovom metodom ga
jednom snimite (Ctrl-C), a potom viSe puta ispisujete
(Ctrl-V).

Privremena memorija je mesto (korisniku nevidljivo) gde se
privremeno upisuje kopiran sadrzaj (podatak), da bi se
potom mogao odatle ispisati na drugo mesto po Zelji
korisnika. Ispisivanje jednom kopiranog sadrzaja se moze
viSe puta vrsiti na raznim mestima.



ETABELA — 1ZBOR REDOVA (RECORD SELECTION)

Neke tabele imaju osobinu da se u njima mogu oznaciti
redovi. To se radi komandama CTRL-X i CTRL-E, ili klikom
misem na check-box objekat Zeljenog reda. Kasnije se
izabrani redovi koriste za razne programom predvidene
obrade i izvestaje. Ako se treba oznaciti veci skup podataka
onda se prvi red oznacava sa Ctrl-X, a poslednji sa Ctrl-E.
Ako je neki red oznacen i nad njim se izvrSi komanda Ctrl-X
onda ¢e se ukinuti oznaka sa tog reda; dakle, kmanda Ctrl-X i
postavlja i ukida oznaku reda, to jest menja stanje oznake
reda u suprotno od trenutnog.

Primer kori$¢enja izbora redova (selekcije redova); ako u
pregledu stanja artikala izaberemo neke redove (artikle),
potom za njih moZzemo dobiti sumu vrednosti u magacinu,

Stampu pregleda samo izabranih artikala, ...

 TABELA — OKRUZENJE, (SLIKA BROJ 4A)

Kada se neki izvestaj prikaze na ekranu (obi¢no je dat u
formi tabele) na okruzenju ili na tool-bar-u su ponudene
bitne programske opcije. Naj¢eséa medu njima je Stampa
izvesStaja. Medutim Cesto postoje i sloZzene opcije koje vrse
izdvajanje podizvestaja (rekapitulacije), obradu podataka i
slicno ... Najbolje je da korisnik sam istraZzi mogucénosti opcija
sa okruzenja tabele koja prikazuje izvestaj, ili da procita
tematsko uputstvo iz te oblasti, jer ¢e se na taj nacin
upoznati sa dodatnom programskom funkcionalnoscu.



4. INFOSYS — BROWSE, (SLIKA BROJ 5)

Infosys — Browse (Cita se brauz) je tabela koja ima specificne
ugradene funkcije i obi¢no se koristi za preglede i izvestaje.

Browse sistem (tabela) je deo korisnickog interfejsa i najcesce sluzi
za ekranski prikaz podataka dobijenih kao rezultat izvestaja. Podaci
su u formi tabele tj. organizovani su u kolone i redove. Takva
organizacija kao rezultat ima mogucnost prikaza vise podataka
odjednom i to je osnovna karakteristika koja ga izdvaja od klasi¢nog
nacina rada sa podacima tj. rada preko obrasca-maske.

Ostale karakteristike i mogucnosti browse sistema su:

- Olaksano kretanje kroz tabelu i pregled podataka

- lzdvajanje podataka po zadatim kriterijumima

- Sortiranje podataka po kolonama tabele

- PretraZzivanje podataka

- Korisnicko prilagodavanje izgleda preko sistema parametara
- Genericka Stampa podataka

Sistem parametara Stampe

Grupisanje Stampanih podataka do tri nivoa

@)

o Stampa medurezultata
o Sortiranje Stampanih podataka
- lzvoz podataka u razlicite formate datoteka (Excel, HTM...)



5. DIJALOG (SLIKE BROJ 6, 7)

DEFINICIJA

Dijalog upita sadrzi upite i polja u koja treba upisati odredene
podatke ili na drugi nacin odgovoriti na zadata pitanja. Podaci koje
treba uneti mogu biti brojevi (Broj dana za izvestaj o nenaplaéenim
potrazivanjima, minimalni iznos kamate za Stampu obracuna kamate
i slicno), datum (Period iz koga se uzimaju knjizena dokumenta), Sifra
ili opseg Sifara iz nekog Sifarnika (objekata, artikala, komitenata,
poslovnica itd.) ili bilo kakav tekst. Dijalog obi¢no prethodi izvestaju i
obradi.

KOMANDE | PRAVILA

Dijalog sadrZi visSe vrsta upita-objekata:

POLIJE

Polje sluzi da se zada neka vrednost na upitu.

RADIO BUTTON (CITA SE: REIDIOUBATN) (SLIKA BR 7A)

SluZi da se od vise ponudenih opcija/mogucnosti izabere
samo jedna.

CHECK BOX (SLIKA BROJ 7B)

SluZi da se od jedne ili viSe ponudenih opcija/mogucénosti
izabere jedna ili vise.



COMBO BOX (SLIKA BROJ 6B)

Sluzi da se od vise ponudenih opcija/moguénosti izabere
samo jedna, ali je prikaz u formi menija ili pop-up liste (lista
opcija koja se otvara na klik), dakle ne zauzima prostor
dijaloga dok se ne klikne.

DUGME (SLIKA BROJ 7€)

Najcesce na dijalogu postoje dva dugmeta OK, Cancel.

TABSHEET - OPCIJE (SLIKA BROJ 6A)

Tabsheet (Cita se: tabsit) se nalazi u vrhu dijaloga kao listi¢
koji, kada se klikne, otvara novu sadrzinu istog dijaloga . To
se koristi kada su na dijalogu potrebni mnogi upiti, pa da bi
se bolje rasporedili odvajaju se u grupe po nekom
smislenom kriterijumu (po vaZnosti, uCestalosti koris¢enja,
vrsti upita, ...). Na primer, Tabsheet koji se naziva Opcije je
ugraden u dijalog i sluZi za rede koriS¢ene upite-objekte.

6. OKRUZENJE - TOOLBAR (SLIKA BROJ 8)

DEFINICIJA

Okruzenje je lokalni meni koji vam omogucava da izvrsite neke
programske opcije koje su vam potrebne u odredenoj fazi posla. Na
primer, kada unesete fakturu potrebno je da je Stampate, knjiZite,
definiSete rate i slicno; ako ste uneli finansijski nalog potrebno je da
ga potom pregledate i proverite sumu, Stampate, potvrdite i slicno.



Ako ste pozvali neki izvestaj potrebno vam je da ga Stampate,
sumirate, grupisete po nekom kriterijumu i tako dalje. Dakle, sve te
dodatne opcije programa su sadrzane u lokalnom meniju koji
nazivamo okruZenje. OkruZenje se na ekranu pojavljuje u gornjem
levom delu ekrana.

KOMANDE | PRAVILA
Opcija sa toolbar-a se bira klikom miSem.

Vazno pravilo je da se na okruZenju sadrze sve predvidene opcije, a
na toolbar-u samo one najcesée koriséene po izboru Infosys-a.

Primetite da se sadrzaj okruZenja i tool-bar-a menja u zavisnosti na
kom smo obrascu, tabeli, dijalogu.

Infosys program - interface

!!razac - lnlosys !!ruzenje

L maska RS Browse SIRES - toolbar



5. PARAMETRI

Parametri su posebni promenljivi podaci ¢ije vrednosti odreduju
funkcionalnost programa. Pomocu parametara korisnik moze podesiti rad
programa prema svojim potrebama u domenu u kome je to predvideno.
Proces podesSavanja parametara i prilagodavanja sopstvenim potrebama je
deo procesa uvodenja programa koji se naziva kastomizacija.

Postoje sledece dve grupe parametara:

- opsti deluju na nivou celog programa
- posebni deluju na novou lokalnih i tekucih evidencija i
opcija.

Opste parametre delimo na:

- globalne
- parametre okruZenja

Posebne parametre delimo na:

- lokalne
- objekte tekuceg obrasca

Postoji jos jedna podgrupa parametara koju nazivamo “tekuci parametri” i
koji mogu biti i opsti i posebni, zavisno od parametra do parametra.



OPSTI PARAMETRI

GLOBALNI PARAMETRI

Nalaze se na opciji [Servis/Parametri/Globalni]. Prilikom izbora te opcije
program traZi lozinku na koju korisnik odgovara sa svojom sa kojom je uSao u
program. Potom se pojavljuje spisak globalnih parametara od kojih navodimo
neke znacajnije:

 AZURIRANJE NA F5 | F6 (D/N)

Podsedéanje: Sa F5 se otvaraju Sifarnici tokom unosa dokumenta, sa
F6 se tekuce evidencije iz forme obrasca prevode u tabelarnu formu)

- Ako se ovaj parametar postavi na D, onda se mozZe vrsiti
kompletno azuriranje podataka u tabelama koje se dobijaju
komandama F5 i F6 tokom rada u programu.

- Ako se ovaj parametar postavi na N, onda se moZze vrsiti
delimi¢no azuriranje podataka u tabelama koje se dobijaju
komandama F5 i F6 tokom rada u programu. Delimi¢no
azuriranje se ogleda u slede¢em: moze se zapoceti unos
komandom Ctrl-Insert i uneti svi podaci, ali se potom podaci
ne mogu modifikovati niti brisati.

Pogodno je da se ovaj parametar postavi na N da ne bi doslo do
slucajnog prekucavanja u Sifarnicima; to se inace najcesce desava
korisnicima kada otvore Sifarnik sa F5, potom Zele da pretrazuju, ali
zaborave da ponovo pristisnu F5, ve¢ zapoc¢nu kucanje sadrzZaja za
pretraZivanje bez gledanja u monitor ... taj ukucani sadrzaj ¢e
“pregaziti” podatke u Sifarniku na kojima se korisnik slu¢ajno nasao.



POSLOVNA GODINA

Ovim parametrom se definiSe poslovna godina, na primer 2008.
Potrebno je da poslovna godina bude pravilno postavljena jer uti¢e
na default-no postavljanje perioda na mnogim dijalozima
(izvestajima).

PERIOD DOZVOLJENOG KNJIZENJA

Ovaj parametar ogranicava period (pocetni datum i krajnji datum) u
kome je dozvoljeno unositi podatke za odredene dokumente. Prema
tome, period dozvoljenog knjiZzenja se odnosi samo na jedan datum
dokumenta; na primer kod faktura taj period se odnosi na datum
fakture, ali ne i na valutu dospeca ... slicno je sa ostalim
dokumentima.

PARAMETRI OKRUZENJA

Nalaze se na opciji [Servis/Parametri/OkruZenja]. Dobijamo spisak
parametara okruzenja od kojih navodimo neke znacajnije:

' SHOW_LOGIN

Ovaj parametar kontroliSe pojavljivanje upita za lozinku prilikom
ulaska u program (Slika broj 11). Ako je postavljen na .T. pojavljuje se
upit za lozinku, a ako je postavljen na .F. ne pojavljuje se upit za
lozinku.

IND_ZAKLJ

Ovaj parametar treba postaviti na .F.



POSEBNI PARAMETRI

LOKALNI PARAMETRI

Nalaze se na opciji [<tekuéi dokument>/OkruZenje/Parametri]. Nazivaju se
lokalni parametri jer se odnose samo na evidenciju kojoj smo trenutno
pristupili, dakle vaze lokalno nad tom evidencijom a ne Sire (za razliku od
globalnih parametara i parametara okruZenja).

Primeri:
Primer 1.

Na evidenciji finansijskih naloga, na okruZzenju, moguce je podesiti
parametre, kao na primer: najé¢eséi konto kupca, dobavljaca, listu
konta kupaca, itd ...

Primer 2.

Na evidenciji faktura, na okruzenju, moguce je podesiti parametre,
kao na primer: najcescu Sifru objekta, najceséi broj dana valute za
placanje, tipske tekstove koji ée se pojaviti na dnu Stampane fakture,
potpisnike, default-ni broj kopija za Stampu, indikator za rezervisanje
(Da/Ne), itd ...

Primer 3.

Na evidenciji PDV dokumenata, na okruZenju, moguce je podesiti
parametre: default-nu Sifru dokumenta ili vrstu promene, default-ni
indikator Stampe PDV dokumenta, itd ...

Primer 4.

Na evidenciji kalkulacija-prijemnica, na okruzenju, moguce je podesiti
parametre: nacin odredivanja broja finansijskog naloga



(3 mogucnosti), default-ne obrade koje ¢e se ponuditi (knj. u fin, rob,
pdv, Stampa) kada izaberemo opciju “Obrada” iz tool-bar-a.

OBJEKTI TEKUCEG OBRASCA (SLIKA BROJ 8A)

Nalaze se na opciji [<tekuéi dokument>/Parametri/Objekti tekuéeg obrasca].
Svaki obrazac ima polja za unos i ta polja su izmedu ostalog objekti tog
obrasca. Navodi se i rec “tekuceg” obrasca jer se podesSavanje vrsi za obrazac
na kome se trenutno nalazimo. Dakle, podesava se vidljivost (ili postojanje)
polja na obrascu. Ovo je korisno jer na nekim obrascima postoje predvidena
polja koja nekom korisniku nikada ne trebaju pa bi ga usporavalo u radu ako
mora da ih prelazi tasterima Enter ili Tab. U tom slucaju je, dakle, najbolje da
ta polja korisnik ukine sa obrasca. Kada se ude u parmetarsku tabelu za
objekte tekucéeg obrasca u koloni “visible” se postavlja T ili F. T znaci da ¢e se
objekat-polje prikazati na obrascu (vidljivo), a F da se nece prikazati
(nevidljivo).

Primeri:
Primer 1.

Korisnik radi isklju¢ivo domace fakture, a na obrascu ima polja Sifra
valute, kurs, JCl osnov, ... Ova polja su mu suvisna i za njih ¢e
postaviti F te se ista viSe neée pojavljivati na obrascu.

Primer 2.

Na finansijskim nalozima korisniku je potrebno i devizno pracenje
pored standardnih duguje i potrazuje u domacoj valuti. Na objektima
tekuceg obrasca korisnik ¢e parametar “visible” na poljima vduguje,
vpotrazuje i kurs postaviti na T.



TEKUCI PARAMETRI (SLIKA BROJ 8A)

Nalaze se na opciji [<tekuéi dokument>/Parametri/Tekuéi parametri].

Kao sto je vec receno tekuci parametri sadrze parametre koji su i opsti (deluju
na vise evidencija) i posebni (deluju na teku¢u evidenciju odnosno onu na
kojoj se trenutno nalazite u programu).

Kada otvorite tekuce parametre podesavanje se radi tako Sto se strelicama
gore/dole postavite na Zeljeni tekuci parametar. Tasterom Enter se otvara
obrazac za postavljanje vrednosti parametra. Obratite paZnju da postoji i
dugme “Uputstvo” pomocu koga mozete procitati kratko uputstvo o
postavljanju vrednosti parametara i uopste o smislu i funkciji parametra.

Ipak, za ovu vrstu parametara nije predvideno da je korisnik samostalno
podesava zbog sloZzenosti znaenja i postupka. Podesavanje tih parametara se
vrsi uz konsultaciju sa predstavnikom Infosys-a i/ili diktiranjem.

Neke od postavki koje se podesavaju ovim parametrima:

- forma Stampe fakture zavisno od vrste promene (domada, izvozna,
na stranom jeziku, ...)

- nadin odredivanja prodajne cene kod faktura

- defaultn-i objekat kod nekoliko izvestaja iz robnog

- postavka joker polja (dodatnih polja) na dokumentima gde je to
predvideno (u robnom se tako mogu otvoriti polja za boje i veli¢ine,
u pdv dokumentima se mogu otvoriti polja za oblike pazara: dinari,
kartice, fakture, ...)

- nadin odredivanja efektivnog rabata kod izrade kalkulacije (kada
imamo osnovni i dodatni rabat moguca su dva slucaja: rabati se
mnoze ili sabiraju)

- itd...



6. ZASTITA PODATAKA

Zastita podataka je veoma bitan skup postupaka koje sprovodi korisnik:

- Indeksiranje podataka
- Oporavak podataka
- Arhiviranje podataka

Treba obratiti paznju na ove teme jer su neophodne za kvalitetan i pouzdan
rad.

INDEKSIRANJE PODATAKA

U bazi podataka postoje veze medu redovima u tabelama. Te veze se ogledaju
kroz razne definisane redoslede redova, to jest sortove. Svaka tabela u
opstem slucaju ima jedan ili viSe predvidenih sortova (indeksa) po raznim
kolonama ili kombinaciji kolona. Ti sortovi — indeksi se azuriraju kada god se
desi promena u sadrzaju podataka u tabeli. Indeksi sluze da bi se na
optimalan i brz nacin pristupilo podacima u tabelama. Pristup podacima se
vrsi kod aZuriranja podataka, izvestaja i obrada.

Nekada se usled raznih neregularnosti u koris¢enju i radu na racunaru desava
da se ti indeksi ne aZzuriraju ili se netacno azuriraju. Te neregularnosti su

najcesce:

- nepravilan zavrsetak rada u programu (nestanak struje, reset
racunara, neispravno gasenje racunara; bilo da se radi o serveru ili
bilo kojoj radnoj stanici — padovi sistema)

- neispravan racunar ili neki njegov deo ili neki sistemski softver

- uticajvirusa

Kada indeksi nisu azurni odnosno ne predstavljaju vernu sliku svih redova u
tabeli tada se mogu dobiti potpuno nepredvidivi rezultati izvestaja i obrada.



Vazno je da korisnik posle nabrojanih neregularnosti koje mu se dese, kao i
kada posumnja da nesto nije u redu sa podacima iz bilo kog razloga, izvrsi
postupak indeksiranja. Postupak indeksiranja se vrsi opcijom
[SERVIS/Indeksiranje].

Indeksiranje se moZze izvrsiti sa i bez pakovanja. Obicno se radi bez pakovanja i
ta postavka je default-na. Da bi se ovo bolje razumelo treba reéi sledeée: Svaki
obrisan podatak se i dalje pamti u bazi iako se ne pojavljuje nigde. Serijske
obrade proizvode najvise obrisanih podataka zbog ponovnog unosa podataka
(tada se prethodni podaci brisu, ali ostaju zapamceni). Vremenom ovi obrisani
podaci mogu da opterete bazu podataka i da uspore rad programa pa je tada
preporucljivo uraditi indeksiranje sa pakovanjem.

OPORAVAK PODATAKA

Kada je doslo do prethodno navedenih neregularnosti u radu na ra¢unaru
mogu se desiti i ve¢a oSteé¢enja podataka osim narusavanja indeksa. Ako ta
ostecenja nisu prevelika mogu se otkloniti u postupku koji se zapocinje
indeksiranjem. Kod indeksiranja se obi¢no javlja tabela ispunjena sa nazivima
svih tabela, ali kod ove vrste oStecenja javice se tabela samo sa spiskom
ostecenih tabela sa porukom “Podaci o greSkama”. Tada je potrebno jednu po
jednu tabelu “oporaviti”. To se vrsi sa okruZenja gde je ponudena opcija za
oporavak. Kada se startuje ta opcija dobija se dijalog (Slika broj 17) u ¢ijem se
desnom delu vidi jedna ili viSe crvenih poruka ERR. Potrebno je misem kliknuti
na njih i one ¢e nestati. Potom ponoviti postupak sa svim ostalim oSte¢enim
tabelama. Kada smo tako uradili sa svim tabelama treba izadi iz opcije
indeksiranje i ponovo uéi u nju. Ako se vise ne javljaju podaci o oste¢enim
tabelama vec se javi jedna tabela sa spiskom svih tabela baze podataka
(poznaje se po tome Sto ih ima mnogo), onda je potrebno izvrsiti postupak
klasicnog indeksiranja opisanog u pretodnom odeljku.

Paznja! Nemoijte vrsiti arhiviranje ostec¢enih podataka pogotovo ako to
arhiviranje “prebija” neku prethodnu arhivu.



Napomena:

- Indeksiranje se vrsi jedino kada svi ostali operateri u racunarskoj
mreZi izadu iz programa.

- Indeksiranje se vrsi po job-ovima, to jest potrebno je postaviti se na
onaj job na kome ste radili u momentu kada se desio nepredviden-
neregularan dogadaj. Na primer, ako ste se zadesili na job-u za
obracun zarada zaposlenih, pa je nestalo struje, pa je potom doslo
struje, potrebno je po ulasku u program da predete (F4-Jobs) na job
za obracun zarada i odatle izvrSite indeksiranje.

ARHIVIRANIJE (SNIMANJE) PODATAKA

Arhiviranje (snimanje podataka na CD, USB flash memoriju ili na drugi disk) je
postupak koji obavezno treba raditi zbog sigurnosti podataka. Naime, uvek
postoji rizik od oStecenja ili gubitka programa i podataka. Gubitak instaliranih
programa nije veliki problem jer se oni mogu ponovo instalirati, ali gubitak
podataka moZe imati velike posledice. Ne postoji striktan rok u kojem treba
vrsiti arhiviranje. U periodima kada se unosi ili menja veci broj podataka
pozeljno je svakodnevno arhiviranje podataka. Ako je broj promena mali,
arhiviranje se moze raditi jednom ili dva puta sedmicno.

Sta se arhivira?

Arhivira se folder u kome se nalazi program i podaci i Ciji je naziv oblika:
VINFOnNN, gde je “nn” dvocifren broj koji predstavlja poslovnu godinu. Taj
folder se nalazi na particiji gde je instaliran program. Naziv te particije je
jedno slovo engleske abecede koje se mozZe videti u glavhom meniju u
gornjem delu (Slika 12A).

Na primer, program i podaci za 2008 poslovnu godinu se nalaze u folderu
VINFOO8, za 2009 u folderu VINFOQ9, itd ...



Arhiviranje se vrsi kada su svi ostali ucesnici u mrezi izasli iz programa. U
suprotnom arhiviranje ée biti nepotpuno.

Vise razli¢itih uzroka mogu izazvati oSteéenje ili gubitak podataka:

- Tehnicki kvar na opremi, prvenstveno na medijumu na kome se
Cuvaju podaci — hard disku.

- Racunarski virusi.

- Prestanak napajanja usled nestanka elektri¢ne struje, isklju¢enja
racunara u toku rada ili nekog drugog uzroka.

Osnovna preventiva je u redovnom arhiviranju podataka tj. kopiranju-
snimanju podataka sa diska na CD, drugi disk ili neki drugi medijum (USB flash
memorija). Time se eventualna Steta zbog gubitka podataka svodi na
minimum. Potrebno je da strucno lice odredenim postupkom vrati arhivirane
podatke i da se unesu promene radene posle zadnjeg arhiviranja podataka.

Takode, povremeno je potrebno ispitati prisustvo ra¢unarskih virusa na
racunarskom sistemu. To se Cini nekim od programa za otkrivanje i uklanjanje
virusa. Zatim, pozeljno je da vasa racunarska oprema, a narocito mrezni
sistemi budu pod nadzorom strucnih lica ili preduzeca koje se bavi njihovim
odrZavanjem i servisom.

Arhiviranje podataka se moze raditi na viSe nacina, Sto zavisi od konfiguracije
vasSe racunarske opreme. Pod izvesnim okolnostima ova opcija se ne moze
izvrsiti iz programa, vec se mora startovati izvesnom komandom van
programa o ¢emu se treba konsultovati sa isporuciocem programa.



Nekoliko nacina za arhiviranje podataka:

1. Arhiviranje na lokalni disk
Ovaj nacin arhiviranja se vrsi u lokalnim racunarskim mrezama i
obavezno se aktivira sa radne stanice (a ne sa servera). Potrebno je iz
glavnog menija aplikacije kliknuti dugme “Arhiviranje” koje se nalazi
u dnu ekrana (Slika broj 10). Tada ¢e se pokrenuti postupak
kompresije pa potom arhiviranja podataka na disk radne stanice.
Samim tim Sto se podaci arhiviraju na disk radne stanice, a to je
fizicki razlicit disk od diska na serveru, arhiviranje proizvodi jos jednu
kopiju podataka $to je cilj. Kopija na disku radne stanice se obi¢no
nalazi na C: particiji i oblika je jedne kompresovane datoteke.

Napomenal!

Ukoliko se ovaj proces arhiviranja brzo zavrsi porukom da je
arhiviranje zavrseno, a pri tom niste na ekrani videli da se ista zbiva,
onda najverovatnije da isto nije uspelo. Obavezno se javite Infosys-u
radi podeSavanja sistemskih parametara kako bi ovaj nacin
arhiviranja bio ubuduce mogué. (Podesava se javna putanja
\infosetup\util\ na kojoj se nalazi program za kompresovanje
podataka).

2. Arhiviranje na USB flash memoriju
Arhiviranje na USB flash memoriju treba shvatiti samo kao
privremeno arhiviranje jer se radi o nepouzdanom memorijskom
medijumu. Moguce je na USB flash memoriju raditi svakodnevne
arhive a jednom do dva puta sedmicno arhivirati podatke na CD. Da
bi se korisniku omogucio ovaj nacin arhiviranja potrebno je da nabavi
USB flash memoriju i da se javi Infosys-u radi podeSavanja
arhiviranja.



3. Arhiviranje na CD
Preporucuje se povremeno arhiviranje na CD, po mogudstvu
svakodnevno, jer se radi o najpouzdanijem nacinu. Ne preporucuje
se CD-RW (visekratno snimanje na isti CD) ve¢ CD-R to jest za
jednokratno snimanje (narezivanje), zbog pouzdanosti snimka. Dobra
praksa je da se alkoholnim flomasterom na CD-u sa arhivom napise
poslovna godina koja je arhivirana i datum kada je to uradeno.
(Pisanje po CD-u je dozvoljeno samo sa gornje strane istog, dakle na
strani na kojoj nisu snimljeni-urezani podaci)

 NAPOMENE:

- Korisnik je vlasnik baze podataka i odgovoran je za nju u smislu
sadrzine, zastite i arhiviranja.

- Arhiviranje se ne sme raditi ako je baza podataka ostecena.
Ostecenje baze podataka mozZe da se konstatuje ako se uradi
indeksiranje koje je objasnjeno u prethodnom odeljku. Ako se
indeksiranje uspesno obavi to znaci da baza podataka nije oStecena.

- Arhiviranje na drugi disk, ili svako arhiviranje na isti medijumiili
folder na kome je vec¢ radeno, vrsi “prebijanje” prethodne arhive.
Ukoliko korisnik Zeli da saCuva svaku prethodnu arhivu podataka
onda svaki put mora izvesti postupak arhiviranja na novi medijum
(npr. CD Sto preporucujemo) ili novi folder (na disku, flash-u, ...).

- Infosys moZe proveriti valjanost arhive podataka u smislu Citljivosti
podataka ukoliko korisnik donese CD u nase prostorije, ili kada
predstavnik Infosys-a dode u prostorije korisnika nekim drugim
povodom.

- Preporucuje se da se arhivirani podaci ¢uvaju van objekta u kome je
instaliran informacioni sistem zbog mogucih elementarnih
nepogoda, krada i sli¢no ...



7. INFOSYS INTERVENCIJA

KAKO KORISNIK PRIJAVLIUJE PROBLEM INFOSYS-U

1. Korisnik predstavlja svoju firmu i sebe.
Pozeljno je da korisnik obavesti Infosys ako je tu intervenciju ve¢
radio ili zapoceo sa odredenim Infosys predstavnikom kako bi se isti
doveo u kontakt sa njim.

2. Zavreme komunikacje sa predstavnikom Infosys-a korisnik koristi
adekvatne termine u skladu sa opisanom terminologijom (meni,
maska-obrazac, tabela, dijalog, opcija, podatak, polje, kursor, poruka,
obrada, stvake dokumenta, ikonica, klik, ...).

3. Korisnik detaljno i precizno opisuje problem.
Detaljan i precizan opis problema je klju¢ uspeha za brzo i kvalitetno
reSenje. Ako korisnik samo navodi da ima neki problem i da neko
treba da dode, to obi¢no ne vodi reSenju problema i Infosys
predstavnik ¢e insistirati na preciznoj prijavi problema.
Primeri loSeg i dobrog prijavljivanja problema:

Primer 1:
- LosSe: “Nije mi u redu faktura”
- Dobro: “Na Stampi fakture nemam podatak o
datumu prometa dobara”
Primer 2:
- LosSe: “Kupac je platio, a nema uplate”
- Dobro: “ProknjiZio sam izvod, a potom na

fin.kartici nema uplate zadatog kupca”



Primer 3:

Primer 4:

Primer 5:

Primer 6:

Primer 7:

Lose: “Popis mi se ne pojavljuje u glavnoj knjizi”.
Dobro: “Kada smo uradili na opciji ‘Popisna lista na
dan’ unos stanja po popisu i potom aktivirali obradu
popisa dobili smo robne dokumente tipa VIS, MAN, ISP;
medutim oni se nisu pojavili na odgovarajué¢im kontima
ispravke vrednosti“.

Lose: “Jedan radnik mi nije primio platu”.
Dobro: “Posle uradenog obracuna zarada za sve
zaposlene nemam rezultat obracuna za jednog radnika;
proverili smo indikator Aktivan i postavljen je na Da”.

Lose: “Ne mogu da udem u program”.

Dobro: “Ukljucili smo server, a potom i radnu
stanicu. Kada na radnoj stanici, duplim klikom na
ikonicu Infosys2008, pozovem program dobijem poruku

o

“File ‘istart.prg’ does not exist’”.

Lose: “PDV mi nije dobar u fakturama”.
Dobro: “Knjiga izlaznih ra€una mi se ne slaZe sa
uradenim fakturama i sa kontom 470”.

LoSe: “Zasto ne mogu da unesem pocetno stanje
robe”.
Dobro: “Kada na opciji [ROBNO/Dokumenti (ul-

izl)] unosim zaglavlje, na polju Sifra Kup-Dob mi javlja da
taj (prazan) ne postoji”.



KAKO INFOSYS OBAVLJA INTERVENCIJU

Infosys pruza usluge intervencija na sledece nacine:

- telefonski
- internetom
- terenski

Infosys pokusava da izvrsi uslugu intervencije ili konsultacije sledec¢im
redosledom poteza, respektivno: telefonski, internetom, terenski.

1. TELEFONSKE KONSULTACIJE

Prvo se intervencija pokusava izvrsiti telefonskom konsultacijom.
Korisnik treba kvalitetno da saraduje da bi omogucio sto laksi i brzi
put reSavanja problema.

Diktiranje.

Prilikom izvodenja telefonske intervencije ponekad se javlja potreba
da Infosys predstavnik diktira korisniku neke neobi¢ne sadrzaje, kao
na primer delove sluzbenih reci programskog jezika, engleskog jezika,
specijalnih znakova, ... Tu je vazno da korisnik doslovce slusa
predstavnika Infosys-a i reaguje kada primeti da manifestacije
odstupaju od ocekivanih.

Korisnik nekada ima problem da pronade na tastatuti specijalne
znake. Postoji nacin da se oni ukucaju kombinacijom tastera Alt i
nekog broja (dok se drzi pritisnut Alt, drugom rukom se ukuca
odgovarajuci dvocifreni broj pa se potom pusti Alt), kao sto je
navedeno u donjoj listi;



Neki specijalni znaci koji se javljaju kod diktiranja:

- donjacrta Alt-95
- jednako = Alt-61
- kosacrta / Alt-47
- obrnuta kosa crta \ Alt-92
- navodnik “ Alt-34
- otvorena zagrada ( Alt-40
- zatvorenazagrada ) Alt-41
- dvotacka : Alt-58
- vece > Alt-62
- manje < Alt-60

2.

INFOSYS VNC INTERVENCIJA (SLIKE BROJ 10, 16)

Na predlog Infosys-a pristupa se metodi koju nazivamo “Infosys VNC
intervencija”. Ovom metodom Infosys predstavnik direktno pristupa
vasem racunaru, programu i podacima putem interneta. Ova metoda
je dobra u situaciji kada korisnik ne moZe dovoljno dobro da objasni
prirodu problema i kada se radi o kompleksnijem podeSavanju, kao i

ispravkama gresaka, i sli¢no ...
Potrebno je da korisnik uradi sledece:

da se “poveze” na internet
da ude u Infosys program
da klikne dugme “Infosys VNC intervencija” koje se nalazi u
donjem delu ekrana glavnog menija (Slika broj 10)

4. da duplim klikom izabere Infosys predstavnika, od ponudenih,
kome ¢e dozvoliti pristup (Slika broj 16)

Malo zatim korisnik ¢e primetiti da Infosys predstavnik radi na

njegovom racunaru na osnovu kretanja misa i “Setanjem” kroz
program. Korisnik ne treba da se udaljava od monitora jer u toku



rada Infosys predstavnik moze preéi u chat rezim (razgovor
kucanjem), da postavi neko podpitanje i sli¢cno.

INFOSYS PODRSKA PREKO INTERNETA (SLIKE BROJ 10,
15)

Infosys podrska je programski automatizovana procedura kojom se
obavlja infosys intervencija. Ova metoda je pogodna kada se unapred
znaju svi postupci koji treba da se odrade kod korisnika (izmene u
programu, bazi podataka,...). Pogodna je za instalaciju programskih
izmena koje su posledica zakonskih izmena kao na primer promena
Seme bilansa stanja i uspeha, promene u obracunu zarada i sli¢no.
Infosys izraduje potrebne podrske kao programske procedure,
dodeljuje im ime i kratak opis i stavlja ih na sajt. Takode Infosys
upucuje korisnika na odredenu podrsku kada korisnik prijavi
intervenciju.

Kada je korisnik upuéen na Infosys podrsku, potrebno je da uradi
sledece:
1. dase “poveze” nainternet
2. daude u Infosys program
3. da klikne dugme “Infosys podrska” koje se nalazi u donjem delu
ekrana glavnog menija (Slika broj 10)
4. da uradisledece korake (opcije na toolbar-u) (Slika broj 15):
a. sinhronizacija, gde korisnik dobija listu svih dostupnih
podrski sa Infosys sajta
b. da se postavi na odgovaraju¢u podrsku i da uradi download
- preuzimanje podrske sa Infosys sajta na svoj racunar
(postupak se obavlja preko interneta)
c. install, instalacija preuzete podrske

Pozeljno je da posle instalacije podrske korisnik izade pa ponovo ude
u program.



Upozorenje!

Opasno je instalirati pogresnu podrsku. To ¢ak moZe dovesti do
stanja koje se ne moZze vratiti na prvobitno. Preporucuje se da se
opisan postupak uradi uz telefonsku konsultaciju sa predstavnikom
Infosys-a.

4. TERENSKA INTERVENCUA

Terenska intervencija je usluga koju izvodi predstavnik Infosys-a tako
Sto izlazi na teren i neposredno pristupa ra€unarima, programima i
podacima korisnika u nameri da izvrsSi neophodne usluge u postupku
obavljanja intervencije. Predstavnik korisnika za saradnju sa Infosys-
om (IT-kontakt) treba da bude prisutan sve vreme dok se vrsi
intervencija i da saraduje sa predstavnikom Infosys-a.

Terenskoj intervenciji se pribegava tek posto su prethodno
iscrpljene sve druge prethodno pomenute vrste intervencija.

Redosled pokusaja kojim Infosys vrsi uslugu intervencije




TIPSKE INTERVENCIJE - SEZONSKE

Postoje periodi kada su ucestale neke tipske intervencije u odredenom
periodu, tzv. sezonske intervencije, od kojih ¢emo navesti neke od njih:

NOVOGODISNIJE

- instalacija programa za novu poslovnu godinu —izvodi se terenski
(pozZeljno da korisnik obavesti Infosys o vremenu koje mu odgovara jer se
ova intervencija moZze izvesti i u Decembru i u Januaru)

- zavr$ne obrade u prethodnoj godini

= nivelacije

= popisi

=  zaklju¢na knjizenja

=  obraduni (trgovine, proizvodnje, ...)

=  obrasci (bilansi stanja, uspeha, aneks, ...)

- pocetne obrade u novoj poslovnoj godini

=  prenos pocetnih stanja
= prenos Sifarnika
- obracun zarada zaposlenih
=  PPPobrazac
= M4

PORESKE (PORESKI PERIODI: MESEC, KVARTAL)

- obracun pdv-a
- kontrola ravnotezZe pdv-a sa glavnom knjigom
- automatsko knjiZzenje poreske prijave

U periodu sezonskih intervencija povecan je obim poziva prema Infosys-u pa
bi nam u tom smislu bilo znac¢ajno da se korisnik na vreme i kvalitetno obuci i
pripremi za iste.



TIPSKE INTERVENCIJE - SISTEMSKE

Pod sistemom podrazumevamo hardver i sistemski softver (Windows, driveri,
...). Dakle ovde uzrok problema mogu biti racunar, mreza, Windows, driver-i i
slicno. Sve intervencije koje Infosys izvodi, a koje su u vezi problema u
sistemu, se jo$ nazivaju i havarijske intervencije.

NEOCEKIVANE | NEOBICNE GRESKE

Moguce su situacije u kojima korisnik primecuje neobicne pojave u radu na
programu, kao na primer:

- kada se problemi javljaju na neo¢ekivanim mestima bez zakonitosti
ponavljanja

- kada se ne moze ustanoviti uzrok problema

- kada izvestaji i obrade ocigledno daju pogresne ili nikakve rezultate

U takvim situacijama, pre nego Sto ¢ete pozvati Infosys, treba uraditi sledece:

1. Indeksiranje

2. Reset sistema
= jzadiiz programa sa svih ra¢unara
=  restartovati server (ne na dugme reset)
= udiuprogram i proveriti rad

3. Probatirad programa sa druge radne stanice

4. Kontrole ravnoteza

Jedna od situacija koja moZe da izazove neobicne greske je slucaj lokalne
racunarske mreze gde su radne stanice i server na razli¢itim operativnim
sistemima, kao na primer, neki racunari su na Windows-XP, a neki na
Windows-98. Takva ra¢unarska mreza nije dozvoljena za rad Infosys programa
— svi racunari moraju biti na Windows-XP operativnom sistemu.



SPOROST RADA RACUNARA

Desava se da racunar ili radna stanica rade dosta usporeno. Razlozi za to
mogu biti razni, a ovde navodimo neke od njih:

- spor racunar (stariji model)

- fragmentacija memorijskog prostora na disku (obratite se serviseru)

- antivirusni programi usporavaju rad racunara

- programi koji rade na serveru (video nadzor, screen saver, ili bilo koji
drugi program, ...)

- wireless umreZenje (bezicne komunikacije radne stanice i servera
sporije rade, a mogu biti i nestabilne)

- sporost mreze ili nekog njenog dela (starija mrezna oprema, mrezne
kartice, svicevi, kablovi, ...)

- prevelika baza podataka

- nespakovani podaci (potrebno uraditi indeskiranje sa pakovanjem)

Primetite da se vecina razloga odnosi na racunarski sistem (hardver,
operativni sistem i ostali sistemski softver). Zbog toga korisnik prvenstveno
treba da se obrati dobavljacu racunarske opreme i njihovim serviserima.
Ukoliko smatra da ima potrebe da se obratiti Infosys-u kod problema sporog
rada voljni smo da saradujemo.



PAD SISTEMA - HAVARIIA

Pod padom sistema nazivamo situaciju kada se server iskljuci na neregularan

nacin (nestanak struje, reset, ostecenje operativnog sistema — Windows-a ili

nekog njegovog dela) ili osteti. Delimic¢an pad sistema je ako se na

neregularan nacin iskljudi ili oSteti bilo koja radna stanica. Oba slu¢aja mogu

da dovedu do osteéenja u racunarskoj opremi, sistemskom softveru, Infosys

programu i bazi podataka.

U tom slucaju potrebno je sprovesti sledeci postupak:

vk wnN e

Isljuciti sve ostale racunare (radne stanice)

Ukljuciti server

Startovati Infosys program

Izvrsiti indeksiranje (po potrebi i oporavak podataka)

Proveriti podatke (posebno dokumente koje ste poslednje unosili u
trenutku pada sistema - havarije)

Izvrsiti kontrole ravnoteza koje su dostupne u programu

Vazna upozorenja!

Ako niste uspeli da sprovedete ove postupke do tacke 6 onda nam se
obratite za konsultaciju i intervenciju. Kod padova sistema postoji
velika verovatnoca da se problem mora reSavati sa serviserom
racunarske opreme (ako je ostecen hardver i/ili sistemski softver).
Ako niste uspeli da izvrsite oporavak podataka opcijom Indeksiranje
ne smete vrsiti arhiviranje podataka.

Ako jeste uspeli da izvrsite oporavak podataka tako da je postupak
indeksiranja prosao, ali na nekim mestima primecujete ostecenja
koja u Zargonu nazivamo “hijeroglifi” (vidno uniSteni podaci), ne
smete vrsiti arhiviranje podataka.

Ukoliko su ostecenja podataka velika tako da ih ni Infosys ne moZe oporaviti

potrebno je pristupiti proceduri vra¢anja podataka iz poslednje arhive

(snimka). Taj proces se naziva restore (Cita se: ristor) podataka i izvodi ga

iskljucivo Infosys.



RADNA STANICA SE RAZMAPIRALA

Ovo je jedna tipska hardverska-mrezna intervencija koja se manifestuje na
sledeci nacin. Radna stanica koja je ranije normalno radila, sada ne moze da
ude u program; prilikom pokusaja dobija se poruka “File ‘istart.prg’ does not
exist”. Ovde se radi o pojavi koju mi nazivamo “radna stanica se razmapirala
ili raskacila iz mreze”.

Naime, svaka radna stanica je u mrezi sa serverom tako Sto je izvrsen
postupak mapiranja hard diska na serveru. Rezultat tog mapiranja je da radna
stanica “vidi” server kao jedno slovo engleske abecede odnosno mapu
(obicno se dodeljuju sledeca slova: F, G, ..., Y, Z).

Ta mapa se moZe u nekim situacijama izgubiti (reset racunara, pad sistema,
fizicki gubitak komunikacije, ...). Tada je potrebno izvrsiti postupak mapiranja
servera sa te radne stanice. Taj postupak nije komplikovan i moZze se izvrsiti
telefonskom intervencijom, diktiranjem.

NAPOMENA

Kod sistemskih greSaka imamo dva karakteristi¢na slucaja problema:
e Problem je na serveru!
U tom slucaju program problemati¢no radi na svakoj radnoj stanici.
e Problem je na radnoj stanici!

U tom slucaju program problemati¢no radi samo na toj radnoj
stanici.

Ovo je jedan od nacina dijagnostikovanja problema. Dakle, treba probati rad
Infosys programa sa druge radne stanice kako bi se izveo zakljucak.



8. POSTUPAK KOJI SE SPROVODI KOD ZAMENE RACUNARA

I/ILI OPERATIVNOG SISTEMA

Prebacivanje programa i podataka sa jednog na drugi racunar, ili disk, je akcija
koju korisnici mogu raditi bez nase intervencije ako imaju osnovna znanja o
file sistemu windows operativnog sistema. Ipak, preporucujemo da se za ove
potrebe angazuje strucno lice u oblasti windows administriranja (serviseri
racunarske opreme, ...).

1. POTREBNO JE ISKOPIRATI SA STAROG (POSTOJECEG) NA
NOVI(ILI PRIVREMENI) DISK SLEDECE FOLDERE (GRANE)

- \foxpro26

- \foxpro2 (ako postoji)

- \util (ili\alat)

- \text

- 6.\?info* (\info, \info01, \info00, \info99, vinfo08, vinfo09...), dakle
sve foldere koje u svom nazivu imaju rec 'info..'

2. POTREBNO JE ISKOPIRATI SA STAROG(POSTOJECEG) NA
NOVI(ILI PRIVREMENI) DISK SLEDECE DATOTEKE

- \info*.bat, \vinfo*.bat

- \?snsve*.bat

- \*bmp

- \*.inf (ako postoji)

- \*.prn (ako postoji)

- \memor.bat (ako postoji)
- \fakt*.bat (ako postoji)



\3. ZA WINDOWS 2000, 2003

1. U c:\windows\system32\config.nt postaviti red "files=140".

‘ 4. INSTALIRATI SERVISER.EXE

Sa fodera \infosetup\util\serviser pokrenuti exe fajl pod nazivom Serviser ili
Serviser9. U daljoj proceduri odgovarati sa Next vise puta, sa OK jednom i na
kraju restart.

PoZeljno je postaviti regionalna podesavanja na Serbian (Latin) da bi se na
ekranu i $tampi prikazivala slova: CCSPZ.

5. JAVNA PUTANIJA

Postaviti slede¢u putanju kao javnu na svakom racunaru (radnoj stanici):
<mapa>:\infosetup\util. Postavljanje javne putanje se u Windows XP vrsi na
sledeci nacin:

My Computer / Properties / Advanced / Environment Variables / System
variables / i u produzetku promenljive path dodati <mapa>:\infosetup\util
<mapa> je ime particije servera koja se vidi sa radne stanice.

Ako radna stanica vidi server kao G onda je ta putanja: G:\infosetup\util

Napomena: Stari racunar (hard disk) ne treba brisati niti otuditi dok se
maksimalno ne istestira rad na novom sistemu. Pri tome je, na novom
sistemu, posebno vazno da rade sledece opcije koje treba testirati:

- Stampa fakture, narodito ako ima graficki logotip
- Arhiviranje podataka - Opcija [SERVIS/Arhiviranje]
- Ulazak u sve poslovne godine



Slika broj 1A -

ROBNG  MALOPRODAJA POV PROIZVODNIA OS5, SI BLAGAINA SIFARNICI  ODRZAVANIE OpCija

Al | = e | ‘& e

» Upor. specifikaciia Ik TKIKEFU PDV-dok KPREKI
Izvestaii { Glavna knijiga ) 3 Eredled za kompenz. r
Izvestaii { Devizni } .
Gbradejobracuni 3
Dizajn izvestaja 3
Obracun kamata »

wirmani

J POSLO¥NI SISTEM PREDUZECA _
Ckruzenje 01 Parametri General Sistem Edt Window (C) InFoSys

= | = | O] @ | & 2| 8| &
Stampa Suma [ Tab.Malog|FPos Slog.M| Fin.kKart Param. Autzaty |[Mal.Sintet P kP KD Analitike

Broj naloga: Datum promene: |16/81/2008
Konta Analitika Duguie: Potiazuje: Konto (Bl himrmen)
(43300 | (@110 | | y4900.688 | 9.08|

Dobavljaci u zemlji ‘

Analitika: [ENTRIX |

Fd=Kartica
—

Slika broj 2 — PROST OBRAZAC (bez stavki)

Sektor: |
Dokument-opis: (321321 1= |
[Magacin trgovine na veliko |
Datum prometa: [16/81/2068| Valuta: |61/63/2008]

Poslovnica:

Vista promene:

[T2uoD

| | B

Fakt. iznos: 21509 .48
avans:

Kniizena...: D| Stomirana.: [N|

Brojfakturs:  ObjBkat [y.gacin tigovine na veliko | | Kupac: |P\VAFEA"BEAFHN",ApaIin

Datum Diatum prameta. “aluta 18/83/2068
A

Sekior: | I \ |

Konto: (20200 | [Kupci u zemlji \ ] F1=Artikli ALT +h=Matrica
F2=Kupci unos

POV status: Z.Porez IEl Ugowor P CuleF8=5 tanie arfil
Sifrawvalute: Kurs . . kartica F9=Opciis
Slika broj 2A - Ja s

Rbr Sifra [n) Naziv JM i |znos

o0a1 070001 Huolender T400 141 KGR Po IJe 3600.00

0002 | 010002 Holender TS00 141 KGR 850.00

0003 | 012001 M atica M-56 KOM 23.000] 560.000 12880.00 1500

0004 013001 Gumica - dibtung - A KGR 2.000 1850.000 3700.00) 10,00

0005 | 020001 Lezaj FL120 KO 5.000 75.000 375.00  0.00

0006 | 021001 Kliue - IMBUS -1

Slika broj 3 — SLOZEN OBRAZAC (sa stavkama)

Slika broj 3A — Komande za rad sa obrascem




Sifa

k antikala

Sifra Naziv Jm  Tarifa T
010 .HOLENDERI 0101
| | |o10001 Holender T400 1/1 KGR 0101
| | |o10002 Holender T500 1/1 KGR 0000
010003 Holender T850 1/1 KGR 0000
| [|o10011 Holender T500 25/1 KGR 0000
| | |o10021 Koleno K-21 KGR 0000
o011 KOLENA
| [|o11002 Koleno K-22 KOM 0000
| [ |o1100z3 Koleno K-23 KOM 0000
o012 -MATICE
| [ |o12001 Matica M-56 KOM 0000
| | |o12002 Matica M-56 - A KOM 0000
012003 Matica M-56 - B KOM 0000
[ [|o13 .GUMICE
| | |o13001 Gumica - dihtung - A KGR 0101
013002 Gumica - dihtung - b KGR 0101
| [|o14 KORE
| | |o14001 KORE =za izolaziju KOM 0000
| [|o14002 KORE za oblogu KOM 0000
Slika broj 4 — TABELA

STFM PREDUZECA, VINFO_SYS 2008.01 (P:\WINFOOBY... Verzija 2008.03 od: 21/03/2008)

Slika broj 4A — Toolbar-Okruzenje tabele

oopn o

Siia Prikalaav fime Mesta fime Saldo Kup.dug Kuppot Kup.sal Dob.dug -
@ Akeije 000 Z0F -KOMERC Kiaguievac 763685.51 5027.00 1000.00 4027.00 0.00
o002 BISER COM d 0.0 Beograd 177050339 1780335.20 1180000 176853520 1015254
< e 00z Apalin 18955.28 21509, 50000 2100948 100550.00

Prikaz kolona

PR SHiliR) el 0005 FER TRADE do.o. Novi Sad 1505 1 11505.00 11505.00 0.00
- 0006 TERRA COMMERCE Usice 780,00 000 00 0.00
@ Eksport podataka || oo WEGGY TEHND *Beagrad 1283840 14160 141.60 000
0008 MERIMA Kusevae 0m 000 [ 0.00
@ Podesavanja 0009 CT&TEENS SHOP Beograd 4207.00 10207.00 6000.00 4207.00 000
o110 ENTRIX BEDGRAD 275000 0.00 000 [l 4000.00
1001 JUGDPETROL NIS 700000 000 ooo 000 000
1009 TELEKOM SREWA Kraguieva -1500.00 0.00 000 [l 000

Slika broj 5 — INFOSYS — BROWSE (Tabela)




 Specihikaciye AIF Geta

Slika broj 6A — TABSHEET

Slika broj 6B —

Combo-Box
Period

0101 |Magacin trgovine na veliko I |D2/D1/’EDDB |f |21/DS/EDDB ‘

Izhor artikla

() svi artikl |danas Ev)

Ortragues —

O speg s [l —

) po nazivu |

) po dodatro S
O potipu O
) po dobavliatu

) po priotitetu l:l

L 7]
L1

mesec dana
cen period

[] 1zbor iz spiska

Slika broj 6 — DIJALOG, 1. varijanta

+PREGLED KNJIZENJA RM

Slika broj 7B — Chech-Box

Naslay: |PREGLED KNJIZENJA

() Izbor iz spiska

Perind. ——— Opseg bicjeva 2boii iz spiska
|e1/01/20807|- (3171272007 | |= [ Objekta
Filteri: [] vrste promene
[] Mesta troska
® svi Dznaka korisrika O Komitenta
Q) Ulazni [ ] [ Mesta isparuke
) 1zlazni I Maloga
Izbog =] [] Eksternog dokumenta
® Svi artikli \ [ sektora
Y/ O 1zbor robne grupe ol Bt
@ e epsEgE el _ L] serije
O Izbor po nazivu | T
() 1zhor po dodatnoj sifri |
(%) Magacinske
O Izbor po tipu O Habavne
() Izbor po dobavljacu O Prodajne
\ () 1zhor po prioritety ) Planske

Prikaz RUC-a

Slika Broj 7 — DIJALOG — 2. varijanta

N\

AN

Slika broj 7A — Radio-Button

Slika broj 7C — Dugme




Ckruzenje 01 Parametri General Sistem Edt Mindow (C) InfoSys

2 B|lE|lo|& & ] B wm|® ) &
Obrada | Fin.Nalog | Rekapitul. | Param Rate ||-=Fakiura -=(tprem. || Ambalaza Barkod || Matrica || Adiki KD

Slika broj 8 — OKRUZENJE - TOOLBAR

Slika broj 8A — Parametri

500000

General Sistem  Edit  Window (C) InfoSys

1. Tekuci Parametri. . g
2. Swi parametri,..
iza || Terminal

3. Objekti kekuceq obrasca. .,
[T
4. Ohjekti SYIH obrazaca. ..

Broj takuur 5. Opsti parametri obrazaca za unos i didloga
[ 1

T
| s ipe] = rn | [ [l |

Upiz [DafMe]?

| + Da [m_ Slika broj 9A — Upit za Upis (Da/Ne)

e S s o s ) e

Slika broj 9 — KOMANDE ZA RAD U OBRASCU - MASCI

01: TEST" DOO, UZICE

TEST,,
UZICE
AR

Viasnik licence:
INFOSYS TESTIRANJE

Program Infozys s ne sme koristiti za evidertiranje | pracenje nelegalnog prometa dobara i ushiga
F3 - Promena korisnhika, F4 - Promena JOB-a, F8 - Pomoc

Poslovna godina: 2007

B i B = o W) g @ Infosys & Infosys VNC
F3 - Pozicija F4-JOB |E] Kalkulator  Indeksiranje ‘-\_g Arhiviranje % {(a

podrs| intevencija (2] Uputstva
F3- Promtkomsnika, F4 - Wbmena JOB-a, F8 - Pomoc '

Slika broj 10 — Donji deo ekrana aplikacije — glavnog menija
- obratite paznju na opcije oznacene crvenim strelicama -




[ Login

<=3 Upigite korisnitko ime i lozinku

Kaorisnicka ime:! |info |

Lozinka: |***"1 |

I QK l ’ Cancel ]

Slika broj 11 — Dijalog za korisnicko ime i lozinku

| lzmena pozicije

F5, Ctrl+F - Pretraga, F3 - Nastavak pretrage

"Freduzece"”

|2
(o}
A

Cancel

£

Glavnma ulica bh
99999 BEOGRAD

099/99-990 / 088/88-8888

9999999090009

Slika broj 12 — Izbor pozicija u bazi podataka (F3)

(DA INFOORY. .
-

INFOsys 2008.12
2838 PDY PROIZWODMN

3 & @ g

Yerzija 2008.0
BLAGAIMNA  SIFARNICI  ODR:

=

dure  Rob.dok Otpremn Thi-

Slika broj 12A — Naziv particije na kojoj
je instaliran programa, ovo je D-particija




Sifra Naziv HSEERS

Taksa
|| oom Rotor KOM 0101
| |orooz Fuotor - X001 Kok 0101 1
B Rotor-=002 KOk 0101 10
| 01988 katerijali d
[ |030m Materijal - Lager - L1 om
[ [03002 tleterijal - Lager-L2| Look for Find Mext o
| |03003 Materijal - Lager - L3 st (1)}
| 350001 Uslugs, [ Matchcase  []Match whole ward e
—H “wiap aiound [ | Search backward
—T1 Use wildcards
il -
- Current pracedurs Current ghiect Al objects
e epDd O
Bl pre d d - dp dro G
Slika broj 13 — Editorsko pretraZivanje u tabeli (F5)
§ T d Ld P B d X OIe § T
Trai: |H|J,\ | [ bila gde u palju
Sif_rmat [l Az
Otkucano slovo , a potom
- slovo ©. Program je
03001 Materijal - Lager - L1 ) g_k | S
03002 Materijal - Lager- L2 P ———
03003 materijal - Lager- L3
01984 Materijali
01001 Rotor 4
0100z Rotar - X001
01003 Rotar - X002
950001 Lsluga

Slika broj 14 — Inkrementalno pretrazivanje u tabeli (Alt-1, Alt-X)




Okruzenje_01 Parametri  General Sistem  Edit  Window  (C) InfoSys

AR

Sinhro. |[Download

Podrske Prikaz podrski:
T mm—

(8] Daturm J0B MazivOpis
[OERZ_ O30 0A/03J200  fin |Regulisanje stampe PE obrasca
Ispravka stampe PEL abrasca

porpbh 2B/02/2005 Knjizenje poreske prijave za BH {verz. od 10.12.2007-28.02.2008)
cghil 26)/02/2008 fin LG - bilansi
Requlisanje stampe bilansa za €G
zak_bu 2zi0z/z008 Budzet - zakljucna knjizenja
reqg_fi 20j02/2005 fin Podrska za finansijske izvestaje

TABELA KODEKS - maguenost definisanja kadeksa i vrste posla (FIMAMSIISKI IZVESTATL -
Definicija kodeksa)
Kodeksi i vrste posla su bitni za potpuniju kontrolu | eksport izvestaja u xml datoteku,

Slika broj 15 — INFOSYS PODRSKA PREKO INTERNETA

Infosys Internet Intervencija 1.05

#0O0 - Goran Kojadinowic
#01 - Zorica Kulic

H#O2 - Mira Stanic

#0O3 - Olivera Kojadinowic

H0O5 - Branka Mandic

#11 - Milutin Jojic [Joja)

#12 - Olivera Andnc =

I - E
#13 - Mebojza Wazovic

#14 - Zoran Todorovic [Zta) TEHNIéKA PODRSKA

#1E - Pedja Supurovic
#17 - Braslav Sesartic [Sesza)
#19 - Dragutin Panic

< | =

031 511 455

Dupli klik na izabranu konekciju zapocinje povezivanie  |nfosys Internet [ntervencije
hitkp: A v infosy e, co.pu

£

Pre povezivanja morate se najaviti zaradniku teleforann

Informacije Prekini

Slika broj 16 — INFOSYS VNC INTERVENCIJA




Fle Wew Ublity indow Help
& EE|
a
Fiecord Count Filename: ANALIT.DEF ax
Heiean: 2 DBF Version: plain .dbf - Dbiase3, Dbased, Dbasef, FosBiase, | 4%
Izbrojan g cderlie Mo (> vinfa0b
File sizz: 1S .
Upisan st Update: 2521906 (DD.MM.YYYY)
Izbrojen: DN
Recard Len
Upisars 75 EE —
Izbroiar: 75 I
Header Len: _FIELDS. DBF =
e, 8
Izbrojar: 225 SCREENS.DBF
ENTRY.DEF
e

Kliknuti na crvenu poruku ERR koja
¢e potom nestati

D+ VINFOOE\GLOBAL | AMALLT. DEF

Slika broj 17 — Oporavak podataka

F4-JoB

F3- Poziciia [ Kalkulater  Indeksiranje &

islovi

slovi 22 kariscene Infasys
De% araciia o kvalitetu 2

Deklaracija o kvalitetu Infosys programa

2 Proizvodnia (Uza varijan
" Proigvodnia - uza varijanta

/2] Proizvodnia - elaborat
" Proizvodnia - pogonsko knjigovodstvo i
Klasa 3

|2, Movo u 2008 godini (2] Prerada
e X

Novo u 2002 godini Frerada mesa, preiada drvels, prerada
maline. voca.
?, Opste uputstvo 7| Budzet
&4 2

Opéte uputstvo | odredbe za koriicarie
Infasys programa
2] Finansiiska
| .sa dodatkom za programske segmente:
"Dbracun kamata", "Blagajna”
(2] Robno-Materijano
* Ruobno kniigovodstvo - evidenciia

Primei krijzeris promena u budzstu

(2] Dsnovna sredstva - deo
' Osnovna sredstva - deo uputstya

(2] Osnavna stedstva - procena
' Osnovna siedstva - procena, defauline
viste promena
PDY - Poresko

2 2] Athiviranje podataka
N ¥ Athivimale podataka

Poresko kniigovodstva

T . Infos Infosys VNC
Arhiviranie Iﬁj’ podrs intervencija
|
O O P a

(2] Kepu kniiga
" Kepukniga - podesavanic parametara

Combo-Box kojim se
bira job (posao), a
time i odgovarajuda
uputstva tog job-a

Slika broj 18 — Uputstva za Infosys program u elektronskoj formi




Computers & InfoSys eXPerience

Infosys

OSNOVNO UPUTSTVO JE STAMPANO U TIRAZU OD 500 KOM

Ostala stampana izdanja:

- Opste uputstvo tiraz 1000 kom
- Robno-materijalno knjigovodstvo tiraz 1000 kom
- PDV uputstvo tiraz 1000 kom

Ostala izdanja u elektronskoj formi:

- Finansijsko knjigovodstvo

- Blagajna

- Obracun kamata

- Proizvodnja

- Osnovna sredstva

- Prirucnik za obracun zarada

Ostala kratka uputstva moZete pogledati na nasem sajtu

Iza svake uspesne firme stoji uspesan informacioni sistem




