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Hitri dostop

ob prehodu v drug del programa

UPORABNIKI

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
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Slika st. 2

V uporabnike dostopimo s klikom na MENI - Sifranti / Administracija /
Uporabniki

Ko odpremo meni Uporabniki, se nam prikaze:
- seznam uporabnikov programa (slika st. 2)

- iskalna vrstica (slika st. 3)

- izvrSilni gumbi (slika $t. 4)
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Slika st. 3

| [

Iskalna vrstica je sestavljena iz dveh delov:

- iskalna vrstica (rumeno okno)

Sem vpiSemo iskano rubriko. Pri tem ni potrebno paziti, kie se beseda nahaja, ker iskalnik iS€¢e po vseh besednih vezah. Potrebno pa je
paziti na presledke. V kolikor vpiSete ve¢ besed s presledki in naredite napako (primer. ednina , mnozina) iskalnik ne bo uspel najti zveze.
Najbolj priporo€amo iskanje ene besede ali vpis zgolj dela besede, na podlagi katere bo iskalnik poiskal ozji izbor.

- Lupa

B

Tu z levim klikom miSke izvrS§imo iskanje zelene rubrike.

Slika st. 4

Izvrsilni gumbi

Kopija

Je gumb, ki omogoc¢a 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 toc¢no doloCenega 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 omogoca dodajanje Zelenih podatkov. Z enim levim miskinim klikom na gumb Dodaj se vam bo odprlo novo okno (slika $t. 5).

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 z levim miskinim kazalcem na gumb Uredi in odprlo
se vam bo okno oznacene rubrike. (slika §t. 5) V oknu so obstojeci podatki, ki jih boste lahko uredili.

Brisi

Je gumb, ki omogoc€a brisanje Zelenega podatka iz 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 Bri$i 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 moc¢ izbrisati, ker bi s
tem lahko povzrodili 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. Omogocal 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. V tem primeru
gumba Privzeto ni smiselno uporabljati.



Slika 8t. 5

Slika st. 5 prikazuje vpis uporabnikov ter nastavitev skupine pravic
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Nalozi podpis
Je rubrika, kjer nalozite lahko svoj podpis in Stampilko. NajlaZje je, da vtisnete Stampilko na papir in se podpiSete. Ko je to narejeno z

opti¢nim Citalcem sliko pretvorite v elektronsko obliko v formatu .TIF. Ko je to narejeno, se jo posname v program s klikom na gumb Nalozi
nov podpis.

Slika st. 6
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Izvrsilni gumbi

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

Tiskaj

Je gumb, ki omogoca tiskanje toc¢no doloCenega 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 omogoc¢a preklic vpisanih ali urejenih podatkov

Privzeto

Je gumb, ki se bo prikazal zgolj uporabnikom z administratorskimi pravicami. Omogocal 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. 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. V tem primeru gumba Privzeto ni smiselno uporabljati.



