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�
 a programrendszer általános ismertetése


 A Programrendszer telepítése


A programrendszer minimális hardver igénye:


- IBM AT számítógép, 1 MB RAM, 40 MB winchester


- EPSON FX 1050 vagy kompatibilis 136 karakter széles nyomtató


A programrendszer futtatására alkalmas operációs rendszerek:


- MS vagy IBM DOS operációs rendszer (legalább 6.22 -as verzió)


- NOVELL Netware 2.2, 3.X, 4.X


- MS WINDOWS 9X alatt DOS alkalmazásként


- MS WINDOWS 2000 alatt DOS alkalmazásként


Telepítés lépései:


Tegye be a kapott lemezt a megfelelő meghajtóba!


Az operációs rendszer készenléti jelénél (C:\>) gépelje be a következő parancsot:


a:telepit 


A telepítéskor a program az alábbi feladatokat végzi el:


( bemásolja a programokat és adatállományokat a megadott lemezegységre


( szükség szerint elvégzi a DOS AUTOEXEC.BAT módosítását


A telepítés végeztével ki kell venni a telepítőlemezt a meghajtóból, és újra kell indítani a gépet (ctrl+alt+del vagy a reset gomb)


 a programrendszer indítása


A programrendszer indítása az operációs rendszer készenléti jelénél (pl: c:\>) a következő sor begépelésével történik:


nf  könyvtárnév 	enter


A „könyvtárnév” a fenti sorban annak az alkönyvtárnak a neve, amelyben a könyvelési adatok találhatók.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �A�. ábra Főmenü


A program indítható az NFXXXX begépelésével is, ahol az XXXX az adott év. Ehhez az indító BAT file-t a megfelelően kell összeállítani.


A program elindulását a főmenü (ld: 1. ábra) megjelenése jelzi, ahol az 1, 2, 9, M, V, 0 billentyűk lenyomásával lehet a megjelent menüpontokat elindítani. A kívánt menüpont kiválasztása után meg kell adni a jelszót.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �B�. ábra Jelszó megadása


A kód mindig az aznapi dátum utolsó számjegyeiből tevődik össze:


Pl:	1997. 04. 20-án a kód: 740


	1997. 12. 16-án a kód: 726


Az jelszó begépelése után ENTER billentyűvel lehet továbblépni. Ekkor megjelenik a kiválasztott menüpontnak megfelelő bejelentkezési kép. Amennyiben az 1-es menüpontot választja ki a naplófőkönyv bejelentkezési képernyő jelenik meg (3. ábra):





�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �C�. ábra Naplófőkönyv program bejelentkezési kép





�
A programrendszer képernyőszerkezetének ismertetése:


A fejlécen az alábbiak láthatók:


( bal felső sarokban 


a cég neve	Bemutató DEMO verzió


a könyvtár ahol dolgozik	j:\fejleszt\nf97


( középen 


a programrendszer neve	Naplófőkönyv program


a verziószám	7.01


a program tulajdonosa	Comp-Sys Software


( jobb felső sarokban 


a gépi dátum	'97.10.13





A képernyő törzsrészben láthatók:


( menüstruktúra, adatterületek


A 3. ábrán a programrendszer 3 fő része látható, azaz


( napi tételek könyvelése: lehetővé teszi a bizonylatok lekönyvelését a számviteli törvényben meghatározott szabályok szerint.


(  lekérdezések: különböző szempontok szerinti listák kérhetők le


(  technikai munkák 


Láblécben láthatók:


( a programrendszer kezelésével kapcsolatos billentyűk, billentyűkombinációk


A program kezelésével kapcsolatos alapvető tudnivalók


(  a program menüjében a kurzorvezérlő a billentyűkkel (((((, PgUp, PgDn, Home, End) lehet mozogni, a kívánt menüpont az ENTER billentyűvel vagy a menüpont sorszámával választható ki.


(  adott menüpontokon belül lehetnek ún. almenük, amelyekből a hívó menübe az ESC billentyűvel léphetünk vissza, a főmenüben az ESC megnyomása programrendszerből való kilépést eredményezi.


(  a program bármely adatbeviteli mezőjéből az F1 billentyű lenyomásával hívható a HELP ablak, ahol az adott adatra vonatkozó legfontosabb tudnivalók láthatók. Ezek a HELP szövegek tetszés szerint módosíthatók, kiegészíthetők. 


(  a HELP ablakból az ESC billentyűvel, vagy módosítás esetén a CTRL+W billentyűkombinációkkal léphetünk ki.


(  a legtöbb kódbeviteli mezőben az általános HELP mellett az F5-ös billentyűvel lehívható a konkrét esetben bevihető kódok jegyzéke, az F5 ablakból vagy az ESC megnyomásával, vagy a kívánt kód kiválasztása után az ENTER lenyomásával léphetünk ki, ez utóbbi esetben a kód automatikusan beíratódik az adatbeviteli mezőbe


(  a programok bármely helyzetében az ALT+F1 lenyomására információt kapunk a rendszerről


(  ALT+F2-vel egy egyszerű szövegszerkesztővel lehet módosítani az indító állományokat


(  a SHIFT+F1 lenyomására egy számológép jelenik meg, amely a billentyűzet numerikus részével kezelhető, az egyenlőség jelnek az ENTER felel meg. A pillanatnyi eredmény a CTRL+ENTER lenyomásával visszaírható abba a mezőbe, ahonnan a számológépet hívtuk.


(  SHIFT+F2 a nyomtató számára az aktuális laptípus beállítása


(  SHIFT+F3 a számítógéphez kapcsolt nyomtatók listája


(  F5-ös billentyű 


( menüből való meghívása esetén a Napló jelenik meg, aminek segítségével nyomonkövethető, hogy milyen menüpontokban dolgozott


( adatmezőből való meghívása esetén a megfelelő adatállomány tartalma jelenik meg


(  F8 -al a wincesterre elkészített listák megtekintésére van lehetőség. Bárhonnan meghívható. A megjelenő listából ENTER-rel kiválaszthatja a kívánt listát (v. listákat), a kiválasztott listák előtt egy * jelenik meg, majd CTRL+ENTER kombináció hatására eldöntheti, hogy képernyőre, nyomtatóra vagy törlésre kínálja fel a *-gal jelölt listát (listákat).


(   a program biztonságos üzemeltetése érdekében a számítógépet a program futása közben kikapcsolni; a „reset” gombbal vagy a „ctrl+alt+del” billentyűkombinációval újraindítani szigorúan tilos!!! 


a programból való szabálytalan kilépés vagy bármely egyéb, a számítógép üzemeltetése során bekövetkező hiba esetén a program következő indításakor kiírhatja a „futtassa le a rendszer alapállapotot!” üzenetet. lefuttatása előtt célszerű a program készítőjével vagy forgalmazójával konzultálni!


�
 a programrendszer használatát megelőző feladatok


 Paraméterezés /3.3 menüpont/


A program lehetőséget biztosít a naplófőkönyv fejlécének az egyedi igényekhez igazodó kialakításához. Az itt beállított paramétereken a későbbiekben nem lehet módosítani.


A menüpont meghívásakor a következő képernyőn lehet az adatokat rögzíteni:


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �D�. ábra Naplófőkönyv fejléc paraméterezés


Meg kell adni, hogy a naplófőkönyvben a Követelések és a Tartozások rovatoknak mi legyen a fejlécében. Az adatbevitelkor be kell írni a képernyőn illetve nyomtatáskor megjelenő megnevezést, továbbá az E oszlopban meg kell adni, hogy az adott rovatba csak egész érték kerülhet (T betű), vagy fillér is (F betű).


Nem fontos minden fejlécet kitölteni induláskor, a program használata közben is megengedett a fejléc kiegészítése.


 Típus tételek  /3.5 menüpont/


A könyvelés megkönnyítése, valamint a hibalehetőségek minimalizálása miatt célszerű a gyakran használt könyvelési tételeket rögzíteni. A menüpont meghívása után a következő adatbeviteli képernyő jelenik meg:


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �E�. ábra Típuskönyvelés rögzítése


Ez a menüpont az ú.n. teljeképernyős adatbevitel alapján működik, ami azt jelenti, hogy a képernyőn egyidejűleg több tétel adatai láthatóak, ill. az összes létező tétel módosítható. A menüpont kezeléséhez szükséges billentyűk jelentése.


F10 - új tétel felvitele.


ENTER - az adott tétel adatainak módosítása


F2 - az adott tétel törlése, csak olyan tételeket lehet törölni amelyekre még nem könyveltek


F9 - az összes tétel nyomtatása





Az F10-es billentyű lenyomása után minden mező „kinyílik” és el lehet kezdeni az adatok rögzítését. Minden típustétel rögzítésénél meg kell adni:


(  Kód: a tétel kódja, tetszőleges 4 jegyű kód


(  Megnevezés: könyvelési szöveg


(  01-05: azoknak az adatbeviteli mezőknek a kódja, amelybe az adott tételnél könyvelni szeretne. Az F5-ös billentyűvel előhívhatók a bevihető értékek.


Az adatbeviteli mezők kódjai:


01: Bankszámla bevétel


02: Bankszámla kiadás


03: Pénztár bevétel


04: Pénztár kiadás


05: Nyereségadó köteles bevételek


06: Nem nyereségadó köteles bevételek


07: Fizetendő ÁFA


08: Anyag- és árubeszerzés


09: Munkabér


10: Munkabér közterhei


11: Egyéb termelési és kezelési költség


12: Reprezentációs költség


13: Nyereségadó alapot nem képező kiadások


14: Levonható ÁFA


15: Követelések 1 növekedés


16: Követelések 1 csökkenés


17: Követelések 2 növekedés


18: Követelések 2 csökkenés


19: Követelések 3 növekedés


20: Követelések 3 csökkenés


21: Tartozások 1 növekedés


22: Tartozások 1 csökkenés


23: Tartozások 2 növekedés


24: Tartozások 2 csökkenés


25: Tartozások 3 növekedés


26: Tartozások 3 csökkenés


27: Pénzügyi eredmény elszámolása csökkenés


28: Pénzügyi eredmény elszámolása növekedés


29: Vagyoni hozzájárulás elszámolása csökkenés


30: Vagyoni hozzájárulás elszámolása növekedés


A dőlt betűvel írt (15-26) kódokat szabadon lehet paraméterezni, illetve megnevezni a Paraméterezés menüpontban.





( GY: Elsődleges gyűjtési szempont megadása. A fenti kódok közül azt kell megadni amelyek értékét automatikusan gyűjteni akarja. A program automatikusan kigyűjti ezen mezőbe könyvelt értékeket. Lehetőség van az így kigyűjtött értékek lekérdezésére a Kigyűjtések /2.3-as / vagy a Gazdálkodási információ /2.4-es/ menüpontban. A mező kitöltése nem kötelező.


( J: típustétel fajtája. 2 értéke lehet


( F: ha az adott könyvelési tétel nem másodlagos gyűjtési szempont. Ekkor még két típusú lehet a tétel: a.) egyszerű könyvelési tétel


b.) elsődleges gyűjtési szempontos tétel


( T: ha az adott tétel másodlagos gyűjtési szempont. Ezt a gyűjtést a program nem végzi el automatikusan, könyveléskor kell megadni, hogy melyik kódra történjen a gyűjtés. Ebben az esetben is két típusú lehet az adott tétel:  


a.) csak másodlagos gyűjtési szempontú tétel: 


a kód, a megnevezés és a J mezőket kötelező kitölteni;  


a 01-05, gy, áfa mezőket nem kell kitölteni.


b.) ha nemcsak másodlagos gyűjtési szempont hanem könyvelési tétel is egyben. Akkor a mezőknek értéket kell adni. Ebben az esetben elsődleges gyűjtési szempont is megadható.


Másodlagos gyűjtésre példa:


Több bankszámla kezelése. A Bankok nevét fel kell venni a megnevezés rovatba tetszőleges kódon, a J mező értékét T-re kell állítani (01-05, GY, ÁFA maradjon üres). Abban az esetben ha bankszámla kiadás rovatba történt a könyvelés, akkor a másodlagos gyűjtési összegnek negatív értéket kell megadni, ellenkező esetben pozitívat.


Az így elkészített gyűjtéseket a 2.3-as valamint a 2.4-es menüpontban lehet megtekinteni.


�
 Jelentés paraméterezés /3.6 menüpont/


A program lehetőséget ad tetszőleges jelentések, kimutatások paraméterezésére, mint pl: ÁFA kimutatás, Eredmény kimutatás.


A menüpont kiválasztása után  a következő képernyő jelenik meg:


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �F�. ábra Jelentés paraméterezés


Adatbekérés:


Kód: tetszőleges kétjegyű szám megadása. Ha olyan kódot ad meg, amin már létezik egy jelentés, akkor a meglévő jelentés adatait lehet módosítani. Ha a kódhoz még nem tartozik jelentés, akkor újat lehet elkészíteni.


Cím: a jelentés szöveges megnevezése


Fejléc: tetszőlegesen adható meg, akár több oszlopos formában. 


A fejléc kitöltése után ENTER billentyű hatására állíthatja be a kívánt paramétereket. Az F10-es billentyű lenyomása után van lehetőség egy adott sor rögzítésére.


A rögzítendő adatok:


Sor: a képernyőn hányadik sor legyen.


Szöveg: a sor szövege


Osz: Ha több oszlopos kimutatás készül - az oszlopok neveit a fejlécben lehet beállítani-  akkor itt lehet megadni, hogy hányadik oszlop legyen a soron belül.


Képlet: a kimutatás, jelentés összegének kiszámolásához szükséges képlet magadása.  


A képletben használatos kódok:


G(típuskönyvelés sorszáma): annak a mezőnek az értéke jelenik meg a jelentésben amelyikre automatikus gyűjtés (elsődleges gyűjtési szempont) lett megadva az adott típuskönyvelési kódnál vagy amelyik kódra másodlagos gyűjtés történt.


pl: G(0036) : ebben az esetben a 0036-os kódra legyűjtött értéket jeleníti meg a jelentésben


A[naplófőkönyv sorának száma]. A sorok megegyeznek a típuskönyvelés rögzítése közben előhívható mezőkódokkal. A program megjeleníti az erre a kódra könyvelt összes értéket.


pl: A[08]: Ekkor az Anyag- és áru helyre könyvelt érték jelenik meg itt.


S[JELENTÉS sorszáma][JELENTÉS oszlopának száma ]+S[...][...]+.................... A jelentés összegfokozatai.


S[01][01]+S[02][01]: A jelentés első sorának, első oszlopát adja össze a jelentés második sorának első oszlopával.


A képletekben lehetőség van a négy matematikai művelet megadására, azaz


 összeadás (+)


 kivonás (-)


 szorzás (*)


 osztás (/)


Az így elkészített jelentéseket lehet kilistázni a 2. lekérdezések, 5. tetszőleges menüpontban. 





�
 Napi tételek könyvelése /1. menüpont/


Ebben a menüpontban végezheti el a könyvelési feladatokat. A menüpont kiválasztása után a következő képernyő jelenik meg:


�EMBED PBrush���


 � SEQ Ábra \* ALPHABETIC �G�. ábra Napi tételek könyvelése


A képernyő felépítése:


 a fejlécben található:


az aktuális könyvelési év 	1997


a feldolgozási (könyvelési) hónap 	július


a könyvelendő tétel sorszáma: 	74


a bankszámla aktuális egyenlege: 	11037551.00


a pénztár aktuális egyenlege: 	18776164.00


 a képernyő középső részében a naplófőkönyv képe látható. Tehát itt történik az adatok könyvelése


 láblécben látható:


a könyvelés közben használható billentyűk





A tétel sorszámát a későbbi azonosítás miatt a könyvelendő bizonylatra rá kell írni!


 Adatbekérés


Dátum: a könyvelendő bizonylat dátuma. A mezőt kötelező kitölteni. 


Ellenőrzés: 


( nem lehet nagyobb mint az aktuális könyvelési hónap


( ha a megadott dátum kisebb vagy egyenlő mint az aktuális könyvelési hónap, akkor az mindig a feldolgozási hónap elszámolásába kerül be.


Bizonylat száma: a könyvelendő bizonylat száma. Kitöltése kötelező. 


Ellenőrzés: 


( nem lehet egy bizonylatszámra azonos dátumon kétszer könyvelni adott hónapon belül. Ebben az esetben egy üzenet jelenik meg, „ezt a tételt már lekönyvelte - enter”. Az ENTER leütése után új bizonylatszámot lehet megadni, ill. a dátumon lehet módosítani.





Szöveg: Könyvelési szöveg


Megadása: 


( típuskönyvelés megadása


1.  'F5'-ös billentyűvel. Ekkor azok a típuskönyvelések jelennek meg amelyek már korábban rögzítésre kerültek. (típuskönyvelés rögzítése ld. később) A megjelenő listában a kurzormozgató billentyűkkel lehet mozogni.


Választás: ENTER. Csak egy könyvelési sort lehet kiválasztani.


�EMBED PBrush���


 � SEQ Ábra \* ALPHABETIC �H�. ábra Típuskönyvelés választása


2. Ha a szöveg mezőbe *-ot tesz és a * után megadja a típuskönyvelés sorszámát, akkor a program automatikusan megjeleníti a számnak megfelelő típuskönyvelést.





( Ha a szövegmező tartalmát közvetlenül billentyűzettel adja meg, akkor minden adatbeviteli mezőbe írhat értéket.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �I�. ábra Könyvelés típuskönyvelés nélkül


Áfa kód: Az adott könyvelési tételre hány százalékos áfa vonatkozik. A típuskönyvelésben megadott Áfakód jelenik meg itt. (ld. típuskönyvelés rögzítése). Az itt megjelenő értéken lehet módosítani. A program automatikusan elvégzi az ÁFA- kódnak megfelelő ÁFA számításokat és ÁFA összesítést. Lehetséges ÁFA értékek: érvényes ÁFA kódok, - 0, 12, 25- ha ÁFA=88 akkor nem ÁFA tétel, ha ÁFA=99 akkor mentes.





Az utolsó mező kitöltése után (azaz ENTER leütése az áfa kód mezőben) a szövegmező kitöltésétől függő képernyők jelennek meg.





Lehetőség van az adatok több szempont szerinti csoportosítására, gyűjtésére. Két alapvető típusa a gyűjtéseknek:


( elsődleges gyűjtés 


Megadása típuskönyvelés rögzítésekor történik. Az ott megadott mező értékét a program mindig letárolja.


( másodlagos gyűjtés


Ha az adatbeviteli mezőbe megadott értéket egyéb szempont szerint is csoportosítani akarja (pl: az egyéb költségeket költségfajtánként, vagy egy számla értékéből az ÁFA alapokat ill. összegeket kulcsonként stb.), akkor az érték megadása után az F5 billentyű lenyomására előjönnek azok a szempontok, amelyek szerint a másodlagos gyűjtés elvégezhető. A gyűjtési szempontok között a kurzormozgató (nyilak, PgUp, PgDn, stb.) billentyűkkel mozoghat, a kívánt szempontot az ENTER lenyomásával választhatja ki. Ha a gyűjtést befejezte, akkor a CTRL+ENTER billentyűkombinációval (CTRL gombot lenyomva tartja, majd lenyomja az ENTER-t) térhet vissza 


a könyveléshez.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �J�. ábra Gyűjtési szempontok





Abban az esetben ha rendelkezik a számlázó programmal is, akkor a banki értesítők könyvelésekor a program lehetőséget ad a Számlázás, számla nyilv.-ban szereplő számlák teljesítésének a rögzítésére. Az F6 billentyű lenyomásával a szállítói (bejövő), az F7-tel pedig a vevői (kimenő) számla teljesítését rögzítheti.


A következő adatokat kell bevinni:


( ügyfél kódja (lásd: Számlázás, számla nyilv.)


( számlaszám (az F5 lenyomására a program kiírja az adott ügyféllel kapcsolatos szállító vagy vevő számlákat)


( teljesítés dátuma


( átutalt összeg.


A fenti adatok bevitele után a program kiszámolja az esetleges késedelmi napok számát ill. késedelmi kamat összegét. Az adatok tárolása után a program kéri a következő ügyfélkódot. Amennyiben nincs több számlateljesítés, az ESC billentyűvel léphet ki, és folytathatja az adott könyvelési tétel rögzítését.





A könyvelés befejezése után (az utolsó adatbeviteli mezőben ENTER leütése) egy üzenet jelenik meg a képernyőn. Minden adat rendben? I/N





( NEM választása esetén módosítani lehet a könyvelési, gyűjtési összegeket


( IGEN választása esetén lehetőség van új tétel lekönyvelésére





(Amennyiben tárolás után javítani szeretné a tételsort, azt a Javítás menüpontban teheti meg. vigyázat, csak a le nem zárt hónapok tételeinek javítására van mód!!!)


�
 Lekérdezések /2. menüpont/


Ebben a menüpontban, az eddig gépre vitt adatok alapján lekérdezhet kimutatásokat, jelentéseket, listákat. A következő képernyő megjelenése után ki kell választani a lekérdezés típusát.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �K�.ábra Lekérdezési lehetőségek


 Tételes lista /2.1 menüpont/


A lekérdezési hónap megadása után ki kell választani a nyomtatás helyét a megjelenő listából.


Ezek lehetnek:  LPT1


LPT2


LPT3


COM1


COM2


FILE


Abban az esetben ha a file-ba nyomtatás került kiválasztásra, akkor meg kell adni a listafájl nevét, ennek kiterjesztése .LST lesz. 


Ha a program elkészítette a listát, akkor az F8-as billentyű lenyomása után megjelennek a listafájlok,  


Választás:  INSERT összes fájl kijelölése


ENTER (egy vagy több listafájl kiválasztása)


Megjelenítés: CTRL+ENTER együttes lenyomása





Ha nem a file-ba nyomtatást választotta, akkor a választásnak megfelelő nyomtatón a program kinyomtatja a listát.


�
 Lezárt hónapok /2.2 menüpont/


A program év elejétől valamennyi hónapra kiírja a halmozott forgalmat. Éves szinten tulajdonképpen ezzel a listával egyeznek meg a naplófőkönyvben havonta lekönyvelt havi halmozott forgalmak. A nulladik hónap csak technikai jellegű, az évnyitás értékeit tartalmazza. A lezárt hónapok száma mellett egy * található.





A menüpont kiválasztása után a nyomtatás helyét kell kiválasztani, ezek megegyeznek az előző pontnál ismertetettel.


 Kigyűjtések /2.3 menüpont/


A menüpont választása után meg kell adni, hogy melyik hónap adatait szeretnék megtekinteni. A hónap megadása után megjelenik egy ablak, ami a gyűjtési szempontokat tartalmazza. ld. 8. ábra.


Választás: ENTER. (csak egy listázási szempont kiválasztására van lehetőség)


A lista tartalmazza az adott kódra, adott hónapban összegyűjtött értékeket, függetlenül attól, hogy elsődleges vagy másodlagos gyűjtés történt.


 Gazdálkodási információk /2.4 menüpont/


A típuskönyveléseknél beállított könyvelési típusokra időszaki (hónaptól - hónapig) bontású összesítő kimutatások kérhetők le.


Ha mindkét mezőbe azonos értéket adnak meg, akkor egy adott hónap adatai kérhetők le, ha időhatárt akkor az adott időszak közötti - a feltételeknek megfelelő - könyvelési tételek jelennek meg. Gyűjtési szempontokat ld. 8. ábra.


Választás: INSERT összes szempont kijelölése


ENTER, egy vagy több szempont kiválasztása


Megjelenítés: CTRL+ENTER, együttes lenyomásával történik


A nyomtatás helyének kiválasztása megegyezik az előző pontokban ismertetettel.


A lista tartalmazza az adott időhatár között, a megadott tételekre történt gyűjtési összegeket.


Tetszőleges jelentés /2.5 menüpont/


A Jelentés paraméterezés-ben paraméterezett jelentések kérhetők le (paraméterezést ld. Paraméterezés leírásánál), mint pl: ÁFA kimutatás, Eredmény kimutatás stb.


A menüpont kiválasztása után az időhatárokat (hónaptól - hónapig); majd a nyomtatás helyét kell megadni. A kiválasztása megegyezik az előző pontokban ismertetettel.


Ezután megjelenik egy lista ami a már definiált jelentéseket tartalmazza. Ezek között a kurzormozgató billentyűkkel lehet mozogni.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �L�. ábra Tetszőleges jelentés


Választás: INSERT összes jelentés kiválasztása


ENTER: egy vagy több jelentés kiválasztása


Megjelenítés: CTRL+ENTER együttes lenyomásával történik





A lista tartalmazza a kiválasztott jelentést (jelentéseket) abban a formátumban ahogy a program indításakor definiálta.


 Novitax adatszolgáltatás /2.6 menüpont/


Az érdekeltek külön leírást kapnak a program ezen szolgáltatásáról, annka használatáról. 


 Időszakos ÁFA összesítő lista /2.7 menüpont/


Az Időszakos ÁFA jelentés: a Napi tételek könyvelése menüpontban a rögzítéskor megadott ÁFA kulcsnak megfelelően a program elkészít egy rövid ÁFA kimutatást. Ha ennél részletesebb jelentést akar, akkor a Jelentés paraméterezés menüpontban kell úgy beállítani a paramétereket, hogy a lista lekérhető legyen. Ebben az esetben a Típus könyvelések menüpontban részletesen kell felvenni a sorokat, hogy a megfelelő értékeket az ÁFA kimutatáshoz le lehessen gyűjtetni.


�
 Technikai munkák /3. menüpont/


A menüpont kiválasztása után a következő képernyő jelenik meg, ami tartalmazza a választási lehetőségeket.


�EMBED PBrush���


� SEQ Ábra \* ALPHABETIC �M�. ábra Technikai munkák


 Havi zárás /3.1 menüpont/


Ezt a menüpontot csak akkor szabad futtatni, ha adott hónapra már valamennyi bizonylatot rögzített a gépen! Lezárt hónapra visszamenőlegesen adatrögzítést vagy javítást nem engedélyez a program!


 Javítás /3.2 menüpont/


Ez a menüpont szolgál a még le nem zárt hónap tételeinek javítására. A javításhoz a program a gép által tételsorszámot kéri be. A javításnál ügyelni kell arra, hogy a másodlagos gyűjtéseket, ill. típuskönyvelés esetén az esetleges automatikus kigyűjtés adatait újra kell rögzíteni, mert törlődnek.


 Éves zárás /3.4 menüpont/


Ez a menüpont szolgál az adatállományok törlésére, hogy előkészítse a helyet a következő év adatainak. Az éves adatokat a program törli. Ezért ha azokat meg akarja tartani, célszerű a cég részére egy új könyvtárba az új év könyveléséhez az adatállományokat létrehozni.


ezt a menüpontot csak valamennyi szükséges lista kinyomtatása és floppy-lemezes mentés után szabad elindítani!!!








�
 A programrendszerhez kapcsolódó technikai beállítások


 Technikai beavatkozások 


 Indexelés 


Ebben a menüpontban lehet a különböző programrendszerekhez tartozó adatállományokat a különböző keresési ill. lekérdezési sorrendek szerint újrarendezni. 


A menüpont futtatására elvileg nincs szükség, a megfelelő programok ezeket az ú.n. indexállományokat folyamatosan karbantartják. Gyakorlatilag a menüpontot bármikor le lehet futtatni, akkor azonban mindenképpen célszerű futtatni, ha valamely lekérdezésnél rendellenességeket tapasztalunk, pl.: a program nem találja meg a már rögzített adatokat, stb.


A menüpont indításakor a program felkínálja az összes elérhető adatállományt tartalmazó listát. A listából a következőképpen lehet választani:


insert: az összes állomány kijelölése


enter: egy vagy több állomány kijelölése indexelésre





Ezután CTRL+ENTER billentyűkombinációval indítható el az indexelés.


 Mentés


Ebben a menüpontban a program elmenti az éles adatokat a számítógép merevlemezének egy másik területére vagy hálózatos működés estén egy másik számítógépre. 


A mentés gyakorlatilag másolat készítése az éles adatokról abból a célból, hogy ha az éles adatok bármi okból pl.: áramkimaradás, a számítógép használata során előforduló hardver ill. szoftver hiba (megsérülnek, tönkremennek), akkor a legutóbbi másolatot elővéve a munkát tovább lehessen folytatni. 


A mentést célszerű minden nap lefuttatni, amikor a gépen bármelyik programrendszerben adatrögzítés, módosítás történt.


 Visszatöltés


Ebben a menüpontban az előzőekben leírt „Mentés” fordítottja történik, tehát a program visszatölti, visszamásolja az elmentett másolatot az eredeti adatok helyére, azaz a legutóbbi mentés adatai válnak érvényessé, a programban az azóta rögzített adatok elvesznek.


A visszatöltést csak nagyon indokolt esetben, rendkívül körültekintően, a program készítőjével vagy forgalmazójával való konzultáció után célszerű futtatni!!!


 Alapállapot


Csak akkor kell futtatni amikor a program kéri a rendszer alapállapot lefuttatását.


 Ha a program nem kéri, az alapállapotot szükségtelen futtatni.


Az alapállapot megvizsgálja az előforduló hiba jellegét, és attól függően, hogy a hiba mely program mely részében történt, elvégzi a szükséges teendőket:


(  legegyszerűbb esetben, ha csak 1 adatállományt érintő adatrögzítés folyt a hiba pillanatában, akkor a program automatikusan újrarendezi a kérdéses adatállományt


( amennyiben a hiba a mentés futtatása közben történt a program megkérdezi, hogy „A mentés megszakadt, megismételjük?”. „I” válasz esetén a program automatikusan elindítja a mentést.


( Egyéb esetekben a program a következő üzenetet adja: „Vissza kell tölteni a mentést! Mehet?”. 


( „I” válasz esetén a program automatikusan visszatölti a legutóbbi mentést, mert a programot az adatok összefüggéseinek a megsértése nélkül csak ezzel a feltétellel lehet megbízhatóan tovább használni. 


Ebben az esetben feltétlenül kérjék ki a program készítőjének, vagy forgalmazójának a véleményét, tanácsát.


( „N” esetén visszatér a menüponthoz


Az alapállapot lefuttatása után a programokat - az előbbiekben leírt feltételekkel - tovább lehet üzemeltetni.


 Index kulcs frissítés


Ez a menüpont megvizsgálja és szükség szerint felfrissíti a különböző programrendszerekhez tartozó adatállományok rendezési sorrendjeit. 


Futtatni csak a program készítőjének vagy forgalmazójának a felügyeletével szabad!!!


 Listafájlok kezelése


Ebben a menüpontban a program lehetőséget ad az elkészített listák kinyomtatására.


Első lépésben ki kell választani azokat a listákat amelyeket használni szeretne.


Választás:


enter: egy vagy több listafájl kijelölése


insert (ins): összes listafájl kijelölése


Ekkor egy * jelenik meg a kiválasztott listák előtt.





Választás megszüntetése


delete (del): billentyű lenyomása megszünteti az összes kijelölést.





CTRL+ENTER billentyűkombinációval lezárhatja a kijelölést, majd kiválaszthatja, hogy Képernyőre, Nyomtatóra vagy Törlés-re kínálja fel a kijelölt listákat.


( Ha a Képernyőre-t választja, akkor a képernyőn kiírja az adott listát. Fontos tudni, hogy a fájlba nyomtatott listák, ill. képernyőn megjelenített listák teljes mértékben úgy viselkednek, mintha papírra készültek volna, tehát a kiindulási adatok módosítása után nyilvánvalóan változatlanok maradnak. Pl.: ezzel a módszerrel lehet képernyőn a program használata közben a jelen dokumentációt megtekinteni.


( Ha a Nyomtatóra-t választja, akkor a listát kinyomtatja a program.


( Ha a Törlés-t választja, akkor a program megkérdezi, hogy valóban törölni kívánja-e a kijelölt listákat.


igen választása esetén megtörténik a törlés


nem választása esetén visszatér a menüponthoz, ahol új funkciót lehet választani vagy ki lehet lépni


�
 Színek beállítása


Ebben a menüpontban a program színeit lehet beállítani.


A program 4 képernyőrész színeit tudja kezelni:


( normál betűszín: a képernyő a program által kiírt szövegek betűinek a színe


( normál háttérszín: a képernyő hátterének a színe


( kiemelt betűszín: az adatbeviteli mezők, ill. aktuális menüsávok betűinek a színe


( kiemelt háttérszín: a kiemelt betűk háttérszíne


A színeket az itt leírt sorrendben lehet kiválasztani egy 16 színt tartalmazó palettáról. A megfelelő színt az ENTER billentyű lenyomásával lehet kiválasztani, a program ezután automatikusan továbblép a következő beállítandó színre. A 4 képernyőrész színeinek kiválasztása után a program megmutatja, hogy ez hogyan néz ki a képernyőn. A „Jók a színek?” mezőből az ENTER leütésével lehet továbblépni. 


Egyszínű képernyő esetén a fekete és szürke színek kombinációját javasoljuk beállítani!!!


 mentés floppy lemezre


Az adatok biztonságos megőrzéséhez feltétlenül szükséges azoknak a számítógéptől fizikailag elkülönült tárolása, különféle okok miatt: a merevlemezegység meghibásodik, a rajta lévő adatok elérhetetlenné válnak, a számítógépet ellopják, az irodahelységben tűz vagy egyéb elemi kár keletkezik, ami a számítógép és a rajta tárolt adatok megsemmisüléséhez vezet. Természetesen az adott igényektől és lehetőségektől függően megoldható más archiváló egységek használata is (pl.: Streamer mágnesszalagos egység, SyQuest, ZipDrive, cserélhető winchesterek, stb.). Jelen dokumentációban az alaplehetőség, a floppy lemezes archiválás kerül leírásra.


A floppy lemezes mentés a programrendszer főmenüjéből indítható, az „M” betű lenyomásával. 


A mentés több lépésben történik:


az aktuális könyvtárat először összetömöríti az összes adatot, ami pillanatnyilag a gépen az adott könyvtárban van


 a tömörített állományt a DOS Backup programjával annyi lemezre másolja ki, amennyire a tömörített állomány ráfér. A Backup program „Insert backup diskette XX” stb. üzenetére kell, ugyanis az esetleges visszatöltéshez az összes lemezre szükség van, bármelyik közülük hiányzik, a visszatöltés nem végezhető el


 a lemezek elkészültekor a mentő program újra kéri az első, második, stb. lemezt, leellenőrzi, hogy a kimentett adatok százszázalékosan visszaolvashatók-e. 





A visszatöltéshez a DOS Restore programja a már ismert „Insert backup diskette XX” üzenettel kéri a soron következő lemezt a meghajtóba. Az összes lemez hibátlan visszaolvasása után a tömörítő program megvizsgálja, hogy az összes adatállomány kitömöríthető-e, ezt módosítja a gépen lévő adatokat, tehát egy esetlegesen hibás lemez semmilyen adatvesztéssel nem jár. Amennyiben a mentés nem tökéletes, azt meg kell ismételni, lehetőleg teljesen új, megformázott lemezekre.


�
 visszatöltés floppy lemezről


A visszatöltés bemásolja a beadott lemezekről az összes adatot az aktuális könyvtárba, és azokat visszaállíthatatlanul felülírja a lemezen lévőkkel. Ezért a visszatöltéssel rendkívül óvatosan kell bánni, annak helytelen használata helyrehozhatatlan adatvesztéssel járhat.





A visszatöltés kezelése teljesen megegyezik a floppy lemezes mentés ellenőrző fázisával.


Fontos azonban, hogy a visszatöltés után első alkalommal a Technikai beavatkozások-ban az összes adatállományt le kell indexelni.








�
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A programrendszer általános ismertetése





A programrendszer használatát megelőző feladatok





Napi tételek könyvelése /1. menüpont/





Technikai munkák /3. menüpont/























