KATEGORIJE
MENI - Sifranti / Blago / Kategorije

Hitri dostop ob prehodu v drug del programa
Je standardni gumb, ki se pojavlja stalno in je bliznjica za vpis v dolo¢en Sifrant, ki ga potrebujete za izpolnjevanje dokumentov

@ Je standardni gumb, ki se pojavlja stalno in je bliznjica do pregleda dolo¢enih Sifrantov, ki jih uporabljate za izpolnjevanje dokumentov

Slika st. 1
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Slika st. 2
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Slika st. 3

IzvrSilni gumbi:

Kopija

Je gumb, ki omogoca kopiranje to¢no dolo¢enega podatka iz preglednega seznama. To izvr§imo tako, da z enim desnim klikom na miski
oznacimo zeljen podatek iz seznama, ki se nato obarva modro. Ko je podatek iz seznama oznacen, kliknemo na gumb Kopija in podatek bo
skopiran.

Gumb Kopija je del standardnih gumbov, ki so vedno prikazani, ni pa nujno, da imajo vedno polno funkcijo. V tem primeru gumba Kopija ni
smiselno uporabljati.

Tiskaj

Je gumb, ki omogoca tiskanje to¢no dolo¢enega podatka iz preglednega seznama. To izvr§imo tako, da z enim desnim klikom na miski
oznacimo Zeljen podatek iz seznama, ki se nato obarva modro. Ko je podatek iz seznama oznacen, kliknemo na gumb Tiskaj in podatek se
bo natisnil.

Gumb Tiskaj je del standardnih gumbov, ki so vedno prikazani, ni pa nujno, da imajo vedno polno funkcijo. V tem primeru gumba Tiskaj ni
smiselno uporabljati.

Dodaj
Je gumb, ki omogoc¢a dodajanje Zelenih podatkov. Z enim levim miskinim klikom na gumb Dodaj, se vam bo odprlo novo okno (slika §t. 4).

Uredi

Je gumb, ki omogoca urejanje Zelenih podatkov v pregledu. To izvr§imo tako, da z enim desnim klikom na miski ozna¢imo Zeljen podatek iz
seznama, ki se nato obarva modro. Ko je podatek iz seznama oznacen, kliknemo na gumb Uredi in odprlo se vam bo okno Oznacene
rubrike. (slika §t. 6) V oknu so obstojeci podatki, ki jih boste lahko uredili.

Brisi

Je gumb, ki omogoca brisanje zelenega podatka iz seznama. To izvrSimo tako, da z enim desnim klikom na miski oznac¢imo Zeljen podatek
iz seznama, ki se nato obarva modro. Ko je podatek iz seznama oznacen, kliknemo na gumb BriSi in podatek se bo izbrisal iz seznama. V
kolikor ima podatek ze povezave na druge dokumente, program izbrisa ne bo pustil in podatka ne bo mo¢ izbrisati, ker bi s tem lahko
povzrocili nepravilno delovanje programa.

Zapri
Je gumb, katerega funkcija je zgolj ta, da z enim levim miSkinim klikom nanj zapustite rubriko, ki jo urejate.

Privzeto

Je gumb, ki se bo prikazal zgolj uporabnikom z administratorskimi pravicami. Omogoc¢al pa vam bo nastavitev "default" privzetih nastavitev
posameznih rubrik - modulov. To pomeni, da boste modulu nastavili privzete nastavitve, katere zelite, da se vam pokazejo vedno ob vstopu.
Ko bodo nastavitve urejene, bo potrebno to Se potrditi z enim levim klikom miske na gumb Privzeto.

Slika st. 4
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Tu vpiSete ime nove kategorije.

Nadrejene kategorije
Tu s klikom na kategorije/podkategorije oznacite mesto, kjer
Zelite, da se nova podkategorija nahaja.

|| shraru w Tiskai || < Preki& t_ Privzeto |




Slika §t. 5

[{ Shrar | | = Tiskaj | o Prekidi - £ Privzeto |

IzvrSilni gumbi

Shrani
Je gumb, ki vam omogo¢a shranitev vpisanih podatkov v Sifrant.

Tiskaj

Je gumb, ki omogoca tiskanje to¢no dolo¢enega podatka iz preglednega seznama. To izvr§imo tako, da z enim desnim klikom na miski
oznacimo zeljen podatek iz seznama, ki se nato obarva modro. Ko je podatek iz seznama oznacen, kliknemo na gumb Tiskaj in
podatek se bo natisnil.

Gumb Tiskaj je del standardnih gumbov, ki so vedno prikazani, ni pa nujno, da imajo vedno polno funkcijo. V tem primeru gumba Tiskaj
ni smiselno uporabljati.

Preklici
Je gumb, ki vam omogoca preklic vpisanih ali urejenih podatkov.

Privzeto

Je gumb, ki se bo prikazal zgolj uporabnikom z administratorskimi pravicami. Omogoc¢al pa vam bo nastavitev "default" privzetih
nastavitev posameznih rubrik - modulov. To pomeni, da boste modulu nastavili privzete nastavitve, katere Zelite, da se vam pokazejo
vedno ob vstopu. Ko bodo nastavitve urejene, bo potrebno to e potrditi z enim levim klikom miSke na gumb Privzeto. V tem primeru to
pomeni, da bo program ob levem miskinem kliku na gumb Privzeto prevzel podatke, ki bodo takrat vpisani in jih vedno prikazal ob vpisu
nove rubrike.

UREDI - NAPIS / PRESTAVI RUBRIKO

Slika st. 6

Kategorija x

Ime kategorije | REGISTRATOR

Nadrejena kategorija v Droot
» C1RACUNALNISTVO
¥ _JPOTROSNI MATERIAL
» L1 KARTUSE, TONERJI, TRAKOVI
|_|REGISTRATOR
» (11 INTERNET
» (I MESANO BLAGO

_]nova testna

2| Shrani | = Tiskaj || ol Preklii |; t_ Privzeto |

Pri urejanju kategorij se drzite naslednjih navodil:

Sprememba imena

Poiscite ustrezno podkategorijo, ter jo z enim levim klikom na miSkinem kazalcu oznacite (Slika &t. 2), da se pobarva modro. Nato
kliknite na gumb Uredi. Odprlo se vam bo podobno okno (Slika &t. 6), kjer ponovno oznadite z enim levim klikom na miskinem kazalcu
zeleno podkategorijo.

Ko podkategorijo oznadcite drugi¢, v rumeno okno zgoraj vpisite drugo Zeleno ime. Z gumbom Shrani nato potrdite spremembo.



Slika st. 7
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V kolikor se sprememba ne pojavi takoj, zapustite rubriko kategorije in jo ponovno odprite na meniju.

Zamenjava enega mesta obstojece kategorije

Poiscite ustrezno podkategorijo, ter jo z enim levim klikom na miskinem kazalcu oznacite (Slika $t. 2), da se pobarva modro. Nato
kliknite na gumb Uredi. Odprlo se vam bo podobno okno (Slika &t. 6), kjer ponovno oznadite z enim levim klikom na miskinem kazalcu
zeleno podkategorijo.

Nato pokazite z enim levim miskinem klikom na lokacijo kamor zZelite prestaviti celo rubriko in kliknite Shrani.

V kolikor se sprememba ne pojavi takoj, zapustite rubriko kategorije in jo ponovno odprite na meniju. Po osveZitvi bi se podkategorija
morala pojaviti na novem mestu.



