POWERSOFT d.o.o.

Informaticki inZenjering
43500 Daruvar

Kozaréeva 3

Tel: 043/333-314

E-mail: powersoft@bj.tel.hr

NAPUTAK ZA RAD S PROGRAMOM

Geron Info 2.20

il

Zadnje azuriranje: 01. 07. 20089.



PN

o

SADRZAJ

UVOD ciieiieinnneiseeisceeisssetsssescssetessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssns .1
INSTALACIJA PROGRAMIA ......ccccvtercnrercnnescnssssnsssssesssssasssassossssossasosssnssssns 2
POKRETANJE PROGRAMA I PRIJAVA ZA RAD.......ccccrveeerueicrnrcsanssssonsose 4
OPCENITO O UPRAVLJANJU I KRETANJU KROZ PROGRAM .........covererenrererennes 5
4.1. INTERAKTIVNA POMOC .....c.utiiiiniieniteiteitt ettt ettt sttt ettt ettt et et sbeenae e 5
4.2. FUNKCIONALNI DIJELOVI PROGRAMA I KONTROLNI OBJEKTI ..cuviieeeniiieeeiiieeeniiieeceeniieeenn 5
4.2.1. Glavni 1ZDOIMIK .....oeiiiiiiiiiiie ettt e e e re e e streeesabeeeestreeeeabeeaeeanns 5
4.2.2. Tabele POdataka ........cueeeiuiiiieiiieeiiiiiee ettt et e e e et e e et e e e eare e e eabaeeae e 6
4.2.3. UNOSNE fOIMNC......ueiiiiiiieeiiiieeeiiee e e eiree et e e ettt e e ebeee s e eebeeeesbaeesssseeeessseeesssnsseeeanes 7
4.2.4, Poruke 0 @reSKamMaA .......ccovvuviiiiiiiieiiiiie e ettt e sttt et eeetae e e e streeeesabaeeenbeeeeabaeeeana 9
4.2.5.  OStAll PIOZOTT ..ccuvviieeiiieeeiiieeeetteee e eetteeeseteeeestbeeeetreee s esebaeeessseesassseessssseesssnsseeennes 9
RAD S PROGRAMOM.......uuiiiimnuinsuisssissanssensssasssssssessssssassssssssssssasosses .10
5.1. INICITALNI POSTUPAK ...ttt ettt ettt st e et e e s s 10
5.1.1.  Punjenje matiénih podataka............ccceeeveiiiiiriiiiieieiiei e e 10

S LA L SHECRICH ... e 10
5.1.1.2. POPDIS USTUGA ...t e 11
5.1.1.3. POPIS AJElAINIRA ... 12
5.1.14. TIERIK ..ot e et e e eraae s 12
5.1.1.5. Popis praznika i blagdana........................cccccocoiiiiiiiiiiiiiiiii e 13
5.1.1.6. INEEFESNE GIUPE ... e 13
5.1.1.7. OzNAKE ZA FASPOFEU............ooiiiei e 13
5.1.1.8. POPIS LIJOROVA. ...t 15
5.1.1.9. Popis ortopedskih pomagala .....................cccocciioiiiiiiiniiiiiiii e 15

5.0 110, KOFISHECE....ooeeiiiiiiie ettt ettt e e e e e ettt e e e e ettt e e e e e et areeeeeennnnes 15
51,111, Ostali MAticni POAACT ...............ccoccuiiiiiiiii it 16
5.1.2.  PodeSavanje Privilegija.........cccceieriiireriiieereeiiiee e e et e eeree e e e e arae e 16
5.1.3.  PodeSavanje ParameEtara ..........c..ceeeuveeeeiveeeisioreeeesreeeesreeeesreeeesrssneeesereeessseaeannns 18
5.2. RACUNI ...t ettt ettt et et et ee st e st e et e eaees 19
5.2.1.  KICIranje FACUNA ....c.vveieiiiieeeirieeeiieeeeeeeiteeesteeeessreeesstaeeeseessseeessssasesssseessssseeesssnns 20
5.2.2.  Kopiranje skupina raClna............ccccveeeervireinierieeeiieeeesiieeesnveeesnnesseessereeessseaessnns 23
5.2.3. KOPIranje raCUNa..........ccoveieeirieeeireeeeeeeieeeeireeeessseeessreesseessseeesssseeessssessssseesssnns 23
5.2.4. Konvencionalno aZuriranje raCliNa .............eeeveeeerveeeesrereeeessrseeessssesessseesssseseeenes 24
5.2.5. TZVJESCA TACUNA.....cccuvieieiiieeeeiiee e ettt e et eeeeeaeeeesebeeeesebaeaeeesssseeesssseeessseeessseeesennns 25
5.3. RASPORED ..ottt e et 26
5.3.1.  Kreiranje raSporeda........cc.eeeceveeeeireeeiiiiriieeiieeeesreeeesnreeesnseseeessseeeessseeessseessnsnes 27
5.3.2. Konvencionalna izmjena i Unos rasporeda............ccceeeeeuveeeriveeererrvreennveeesnneeeenenes 31
5.3.3. IZVJESCa TASPOTCUA .....veieeiiiieeiiieeeeiiee e ettt e e ettt e e et e e et e e et ettaeeesatbeeeenereeeennaeaennnes 31
5.314.  NAPOMEIIC....ceiiieiiiiiiiieeeeeeiiititiitteeeeeessattteeeesasetbreeeseeeeesesssssreeeesassnssseeeesseeesssnnnses 33
5.4. PRIJEDLOZI ORTOPEDSKIH POMAGALA......c.utiiiiieiiieiiieiiee et sttt st e 34
5.4.1. Konvencionalna izmjena i Unos rasporeda............ccceeeeeuveeeriveeerenrreeennveeessneeeeens 34
5.4.2. Kopiranje Prijedloga.......cc.cieeeiireiiiiieiiiiiiee e e esiteeesireeeeiree e e stre e e eereeeeereaeenens 35
5.4.3. Ispis prijedloga ortopedskog pomagala ..............ceceuveierciiiieriiiiiieiiie e 35
544, NAPOMEIIEC....eeiiieeiiiiiiieeeeeeiiiittittteeeeeeiaattteeeesaanttrteeseteeesessasssseeessassassseeeesseesessnnnses 36
ISPIS IZVIESCA ....oueueenneincrncnsensisenssessesssssesssssssssssssssssessssssssssessssssssssssssssessssssssases 36
SELEKCIJE VRIJEDNOSTL....ccocvienicsuinsunssenssensssensesssissssssssssssssssssssssssssns 38
POSEBNI POSTUPC T .....ccoiviininnuinsnissuissunsssunssenssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssasssasssssssssssssses 38
8.1.1. Backup (Izrada pri¢uvne kopije podataka)...........ccceeeerrireiriiieeeeiiiieeeiiee e 38
8.1.2.  Nadogradnja Programa.............ceceureeeeeureeerirnrreeeisreeessreeessseeesssssrseesssssesesssseeesssses 39

L 1 17 7T 40
9.1. INAPOMENE ...ttt ittt sttt ettt ettt et et eate e sbeesebe e st e e saneesaneenes 40
9.2. PORUKE O GRESKAMA ......oiiiiiiiiiieiiieniiiesit ettt et st sttt st e 40



1. Uvod

Program Geron Info je nastao u poduzeéu Informaticki inZenjering
PowerSoft d.o.o. u suradnji s privatnim domovima za umirovljenike. Primarna
zadaca programa je omoguciti evidenciju koju je ova vrsta organizacije duzna
voditi prema zakonu. Od ostalih zada¢a navodimo:

1.) Sto jednostavnija izrada raduna sa $§to vedim stupnjem
automatiziranosti. lzrada izvjeS¢a koja daju kvalitetne
informacije o ispostavljenim racunima kroz razlicite periode.

2.) Sto jednostavnija izrada rasporeda rada djelatnika sa $to
vecim stupnjem automatiziranosti. lzrada razlicitih izvjeS¢a kao
Sto su raspored po datumima, raspored za svakog djelatnika,
broj i vrsta razliCitih smjena po djelatnicima kroz period,
izvjeS¢a s ostalim bitnim informacijama.

3.) Sto jednostavnija izrada prijedloga za ortopedska pomagala.

4.) Ostale evidencije koje mogu pomoci rad kao $to su: terapijske
liste Sticenika, Clanovi ob. StiCenika, osobne stvari Sticenika,
vaznije napomene o Sti¢eniku, ostale bitne informacije o
Sticenicima, imenik suradnika, podaci o djelatnicima i sl.

U program je ugradeno dosta mogucnosti. Njihovo iskoriStenje i
pretvaranje programa u korisnu igraCku ovisi prvenstveno o volji korisnika da
nauci raditi s programom i kreativnosti kojom se razliCite moguc¢nosti mogu
prilagoditi razli€itim situacijama.

Podrzavanjem pobrojanih osnovnih zada¢a se ne zatvara krug jer ¢e
program biti nadogradivan na osnovu svakog prijedloga koji ocijenimo kao
dobar, i u skladu s promjenama u objektnoj stvarnosti. Stoga ste pozvani da
nam se javite s bilo kakvim prijedlozima za poboljSanje i unapredivanje
programa. Cesto se deSava da program moze uraditi nesto $to korisnicima
trebaju, ali korisnici nisu svjesni da takve moguénosti postoje ili ne znaju doci
do njih. Pitanja vezana uz sve nejasnoce, Vase prijedloge za pobolj$anje rada
ili uoCene greske u radu programa mozete poslati na adresu:

info-zdr@powersoft.hr

Napomena: u uputama se javlja veéi broj primjera unosa i
pregleda podataka. Napominjemo da su podaci preuzeti od jednog od
naseg korisnika programa ali su éinjenice promijenjene (npr. cijena sata,
prezimena i imena djelatnika i Sticenika i sl.). Svaka slicnhost sa stvarnim
osobama ili ustanovama je sluéajna i nenamjernal!



2. Instalacija programa

Nakon $to umetnete CD s VaSom instalacijom u ra¢unalo, instalacija ¢e
biti automatski pokrenuta. Na ekranu ¢e se pojaviti slijedeci uvodni prozor:

42 Dabrododl - Welcome <]
Dobradodli u setup program aplikacie Geran Info.

Qvvaj program ée instalirati Geron Infa na waie
racunalo.
=

‘Welcome ta Geron Infa Setup pragram. This
program will install Geran [nfo an your computer.

Strogo preporuéamo da izadete iz svih \Windows programa prije
pokietania setup programa,

Pritisnite "Odustani” i napustite setup | zatvarite sve programe kojl su
aktivni. kliknite na “Sliedece’ da biste nastawili £ instalaciom programa.

UPOZORENJE: Dvaj program je zadtiten zakonom o kopiranju i
medunarodnim ugovorima,

MNeovladteno korigtenje ili distribuciia ovog programa. i bilo kojeg
hiegavog dijela, mode imati kao posiiedicu prekrdainu i kivitna poviedu
zakaona,

It is strongly recommended that you exit all \Windows programs before
running this 5etup Program.

Click. "Odustani" ta quit Setup and close any programs you have
running. Click "Sliedece" to continue with the Setup program

‘WARMNING: This program iz protected by copyright law and international

treaties.
Eiedeeey ] _ Odustani |

Slika 1: Instalacija programa — uvodni prozor

Nakon $to odaberete gumb i , pojaviti Ce se slijededi prozor:

-_‘3 Odaberite odiediini direkorij - Chose destination location

Setup e instalirati program "Geron Info™ u slijededi direkotrij

Za instalaciju u drugi direktori, kliknite na "Tra" | odaberite:
Zelieni

|z setupa moete izaéi klikom na "Odustani™

Setup will install Geron Infa in the follawing folder.

To install into a different folder, click Browse, and select
another folder.

You can choose not ta install Geron Info by clicking Cancel ta
enxit Setup.

" Odredigni direktori]

C:\Pragram Files\Geron Info Tradi.. ‘

< Prethodno | Sligdedes Odustani |

Slika 2: Instalacija programa - odabir odredisnog foldera

Ovdije je potrebno odabrati odredisni folder (mapu) gdje ¢e se program
nalaziti. Najbolje je kao odrediSni folder ostaviti ovaj koji je instalacija
predlozila (u ovom slu€aju, kako je prikazano na slici gore je to
C:\Program Files\Geron Info). Razlog tomu je Sto ¢e nove inacice naseg
programa koje cCe biti objavljivane na internetu (www.powersoft.hr), biti
spremne za instalaciju u ovu mapu i na taj na€in se postupak instalacije novih
inaCica pojednostavljuje.



Kada je mapa odabrana, potrebno je ponovno odabrati gumb |{Eii
i tako na svim prozorima koji ¢e se pojavljivati dok instalacija ne bude
zavrSena.

Ukoliko Zelite instalirati verziju programa za vjezbu, nakon zavrSene
opisane instalacije, izbacite CD iz racunala i ponovno ga umetnite. Nakon
pojave uvodnog prozora i pritiska na gumb |{Siiedeée>d (kako je opisano),
pojaviti ¢e se opet prozor za odabir odrediSnog direktorija (mape). Sada
odaberite gumb = Trai. || nakon pojave slijedece maske :

Select Destination Directory Ei
C:%Program Filez'Geron Info
agram Flessaeran Infm ok
Program Files Cancel

£ Accessanes

u prvo polje dodajte rije¢ Vjezba (dakle, gdje piSe C:\Program Files\Geron
Info dodajte na kraj Vjezba tako da pise C:\Program Files\Geron InfoVjezba) i

pritisnite tipku .

To ¢e Vas vratiti na nazad na instalaciju i pritiskom na gumb | Sii
moZete nastaviti s instalacijom programa.




3. Pokretanje programa i prijava za rad

Program je moguce pokrenuti preko Start izbornika (Start->Programs
->Geron Info->Geron Info) koji se nalazi u donjem lijevom kutu vaseg
monitora. Takoder, ukoliko je kreirana ikona E s naslovom Geron, dvostruki
klik miSa na tu ikonu ¢e pokrenuti program.

Nakon $to je program pokrenut, slijedi prijava.

1% Prijava za rad

KORISNICKO IME: ||
LOZINKA:

Odustani x

Slika 3: Prijavak za rad

Program je pozicionirao pokazivaé na unosno polje za unos
korisnickog imena.

Korisnicko ime je ime pod kojim raCunalo prepoznaje odredenog
djelatnika i ono mora postojati u popisu korisnika. Unosi i izmjene u popisu
korisnika su pojasnjeni u odjeliku o inicijalnom punjenu podataka. Ako
program pokreé¢emo po prvi puta, koristimo korisni¢ko ime i lozinku dobivene
od s instalacijom programa. Dakle, unosimo korisni¢ko ime i s tipkom [TAB]
ili [{] prelazimo na polje za unos lozinke.

Lozinka ili zaporka je Sifra koju svaki korisnik ima i ona predstavlja
klju¢ koji dozvoljava korisniku da se prijavi pod tocno svojim korisnickim
imenom. Lozinka bi trebala biti poznata samo korisniku osobno, on bi ju
trebao smisliti i unijeti. Kao lozinku nije dobro upotrebljavati vlastito ime,
prezime, datum rodenja, JMBG i sl., ¢ak ni sa ispremetanim simbolima. Isto
vrijedi i za pojmove Kkoji se odnose na supruga(u), prijatelje, djecu, roditelje i
sl.

Za vecinu operacija nad podacima ¢e program biljeZiti da ih je obavio
prijavljeni korisnik u odredeno vrijeme. Ovime se postize da je za svaku
operaciju netko odgovoran.

Nakon unosa ispravne lozinke klikom miSa na gumb ili tipkom
[ENTER] ulazimo u program.

Ukoliko za vrijeme rada posao treba preuzeti drugi djelatnik, program
nije potrebito napustati radi prijavka novog djelatnika. Dovoljno je da djelatnik
koji preuzima pokrene (Postupak->Prijavak) i tako se prijavi za rad.



4. Opcenito o upravljanju i kretanju kroz program

4.1. Interaktivha pomoé

Vazna akcija pokrece se uvijek pritiskom na tipku [F1] ili miSem na
gumb  Upue E;j ako ovaj gumb postoji. Nakon pokretanja, javlja se prozor s
uputama, ovisno u kojem dijelu se program trenutno izvrSava.

4.2. Funkcionalni dijelovi programa i kontrolni objekti

Dijelovi programa se mogu klasificirati po funkcijama u:

- Pomoé.

- lzbornik s podizbornicima - omoguéava kretanje kroz
logiCke cjeline programa.

- Tabele - pregled podataka koji se odnose na odredeni objekt.

- Unosne forme - prozori za unos podataka u tabele.

- Poruke o greSkama - upozoravaju na gresSku ili nepravilnost koja
moZze nastati ili je nastala uslijed izvodenja nepoZeljne akcije.

- Ostali prozori — npr. prozori za pregled izvjeStaja, odabir razliitih
opcija i sl.

Klase prozora su u pravilu istog dizajna Sto omogucava uocljivost
pojedinih dijelova programa.

Pojedine akcije je mogucée pokretati na vise nacina:

- tipkovnicom - funkcijskim tipkama
- tipkovnicom - kombinacija tipki [ALT+Oznaceno slovo gumba akcije]
- miSem

4.2.1. Glavni izbornik

Glavni izbornik koristimo za pokretanje procedure koje ¢emo koristiti u
obavljanju posla. Preko glavnog izbornika pokrecemo pojedine padajuce
izbornike iz kojih odabiremo proceduru. Padajuce izbornike pronalazimo i
pokre¢emo na slijedeci nacin:

Pomocu tipkovnice:

- Odabir padajuéeg izbornika s [Td] ili kombinacijom tipki
[ALT+oznaceno slovo].

- Pokretanje s tipkom [ENTER], kada je padajuéi izbornik pokrenut,
mozemo ga ugasiti tipkom [ESC] ili preci na neki drugi tipkama [«—].



Pomodu misa

- Odabiranje i pokretanje klikom misa na ime izbornika.

Kada je padajuci izbornik pokrenut, procedure unutar njega odabiremo

koristimo tipkovnicu, koristimo tipke [T4].

4.2.2. Tabele podataka

i izvrSavamo kao i kod odabira padajuceg izbornika. Razlika je Sto ako

U tabelama je pokretanje akcija omoguceno na slijedeci nacin:

AKCIJA TIPKOVNICA MIS

Unos novog zapisa INS Gumb "Unos"
Brisanje odabranog zapisa DEL Gumb "Brisanje"
Izmjena odabranog zapisa ENTER Gumb "lzmjena"
Izlaz iz tabele ESC Gumb "Izlaz"
Kretanje kroz tabelu N, > Traka za pomicanje

Prozor gore, dolje

PAGE UP, PAGE DOWN

Traka za pomicanje

Pocetak, kraj tabele

CTRL+PAGE UP,DOWN

Traka za pomicanje

Lijevi kraj tabele HOME Traka za pomicanje

Desni kraj tabele END Traka za pomicanje

Printanje (ako postoji) CTRL+P Gumb "Print"
Gumbima se moZe pristupati miSem i kombinacijom tipki

[ALT+oznac€eno slovo teksta na gumbu].

Jednostruki klik na lijevo dugme miSa kada je strelica miSa na stavki
pozicionira kursor na tu stavku. Dvostruki klik na lijevo dugme miSa kada je
strelica miSa na stavki, odgovara pritisku na tipku [ENTER]. Dugotrajan
pritisak na desno dugme misa i kretanje miSem gore-dolje pomice pokazivac
po tabeli.

Lociranje podataka

U tabeli je uvijek aktivna odredena prekrivajuc¢a podloga, tzv. kartica
(eng. Tab). Odabir kartice se vr8i odabirom njenog naslova koji je smjesten u
lijevom gornjem kutu tabele. Kada se kartica odabere, podaci se sortiraju po
kljuCu koji je oznacen naslovom.

Prezime |Status | Grad |§k. spr. |

Ukoliko odaberemo naslov kartice Sifra, podaci u tabeli ée se poredati
po Sifri, isto vrijedi za prezime i status. Ovisno o kljuéu moguce je brzo
pozicioniranje na Zeljeni zapis. Ukoliko je recimo odabrana kartica Prezime,
pritiskom npr. na tipku [m] na tipkovnici, pokazivac¢ tabele ¢e se pozicionirati
na prvo prezime koje pocinje na M. Za ovaj postupak kontrola mora biti nad
tabeli (tabela mora biti odabrana), ne mozZe biti odabran neki od gumba ili
drugih kontrolnih elemenata.



Neke zapise nije moguce pronaci bez unosa cijele vrijednosti koja se
trazi, npr. JMBG ili Sifra. Primjer je popis Sticenika kada se trazi redni bro;.
Tada se u polje iznad tabele (jo$ se naziva i lokator):

Lociraj redni braoj:

unosi traZeni redni broj i nakon pritiska na tipku [TAB] pokazivaC ¢e se
pozicionirati na trazeni zapis u tabeli.

Sortiranje podataka

Osim nacina koji je opisan u lociranju podataka (odabirom
odgovarajuce kartice), podatke u tabelama je moguce sortirati klikom misa na
zaglavlje stupca prema kojem je tabelu potrebno sortirati. Tada se u zaglavlju
stupca pojavljuje znak (+). ukoliko se ponovno klikne na zaglavlje stupca,
tabela se sortira prema padajuéim vrijednostima stupca a u zaglavlju stupca
se pojavljuje znak (-).

[ RE |RE u mat. knjfup [t Knj/U.] Prezime[+] [ Ime | Ime roditelja | Djevojack ~ ‘

Ukoliko je potrebno sortirati tabelu prema viSe stupaca, potrebno je pritisnuti
tipku [CTRL] i drzati ju svo vrieme dok se klikée miSem po naslovima
stupaca. Kod svakog stupca ¢e se tada pojavljivati i koji je on po redu u
kriteriju sortiranja. Isto vrijedi i za padajuce sortiranje. U biti, moguce je
koristiti vise stupaca za sortiranje s tim da neki od njih mogu biti u padaju¢em
a neki u rastu¢em redoslijedu.

4.2.3. Unosne forme

Unosna forma se u pravilu pokrece iz tabele i to pokretanjem akcija za
brisanje zapisa, unos novog zapisa ili izmjenu postojeceg

Ukoliko je u tabeli pokrenuta akciju za brisanje, pritiskom na tipku
[ENTER] ili gumb [es /], zapis ¢e biti uklonjen iz datoteke.

Ukoliko je u tabeli pokrenuta akcija za unos novog zapisa ili izmjenu
postojeceg:

Kroz unosnu formu kretanje je omogucéeno kroz polja s tipkama:

- jedno polje gorel/lijevo - [T], odnosno [SHIFT+TAB]
- jedno polje dolje/desno - [$], odnosno [TAB]

Kontrolu na polje je moguce prebaciti i miSem klikom na odgovarajuce
polje. Kada je nad pojedinim poljem ostvarena kontrola (pokazivac je u polju),
u njega unosimo ispravne podatke. Ako je unesen pogreSan podatak, moguce
je s tipkom [ESC] vratiti prethodni (ako je postojao).



Osim polja u koje se podaci unose eksplicitno, alfanumeric¢kim
znakovima, u unosnoj formi ¢e se ponekad nalaziti i drugi kontrolni objekti koji
omogucavaju unos:

Skup izbornih kruzi¢a (eng. radio button) je kontrolni objekt u kojem
treba odabrati jednu od viSe ponudenih opcija, kao u slijede¢em primjeru:

Spol
" puki

™ Fenski

U konkretnom slucaju, programu treba reci kojega spola je sticenik. To
je moguce klikom misa na {Muski}, odnosno {Zenski} spol.

Tipkovnicom se kretanje kroz opcije ostvaruje tipkama [T,{,«<,—]
(objekt je oznacen iscrtkanim pravokutnikom) i kada je vrijednost odabrana,
kruzi¢ pokraj opcije ¢e se popuniti. Prijelaz s elementa za odabir opcije se
ostvaruje tipkom [TAB].

Izborni kvadrati¢ (eng. Check button) - joS jedan objekt posebnih
obiliezja je izborni kvadrati¢. Sluzi da bi se odredenom objektu pridruZila
vrijednost istinitosti ili neistinosti. Vrijednost koja je navedena u naslovu
izbornog kvadrati¢a postaje istinita kada je izborni kvadrati¢ ispunjen znakom

{\}.

Yerzija programa,
" Progirena
(+ Standardna

U ovom primjeru oznacena je vrijednost {Matri¢ni printer} kao istinita,
8to znaci da korisnik koristi matriéni printer. Osim miSem, opcija se moze
potvrditi ili iskljuciti tipkovnicom pritiskom na tipku razmaknicu. Ovaj objekt se
tipkovnicom bira kao i svi ostali, kretanjem kroz objekte tipkama [TAB,
SHIFT+TAB].

Lista vrijednosti - H je objekt koji je obi¢no vezan uz neko polje.
Odabirom gumba se dobiva lista vrijednosti koje polje moZe poprimiti. 1z liste
se zapis odabire dvostrukim klikom miSa na njega ili odabirom zapisa i
pokretanjem gumba [Odaberi]. Listu vrijednosti je mogucée pokrenuti, osim
misem, i tipkovnicom pozicioniranjem na ikonu i pritiskom na tipku [ENTER].

Kopiranje - ﬂ ima vrlo sliénu funkciju kao i lista vrijednosti. Razlika
je Sto se lista vrijednosti koristi za povezivanje podataka npr. dvije tabele dok
kopiranje doslovno preslikava podatke iz jednog ili nekoliko polja pozivane



tabele u jedno ili vise polja zapisa koji poziva tabelu. Za primjer pogledati
poglavlje o unosu racuna.

Kartice (Prekrivaju¢e podloge) — u istoj unosnoj formi je mogucée
postojanje viSe kartica s razliitim podacima.

Oz, shvan | Clanovi ob, | Terapijzka lista | Ort. pom. |Aktivnu:usti | Int grupa | . evid. odsuth. |

Opéenita |Sudru£nik, zhkrbnik, uzluge | Rietenja i ugovori | HZ20 | M apomene | Fosebne napomene | Frestanak smjestaja |

I

Osim  miSem, kartice je moguée mijenjati tipkovnicom
[CTRL+TAB,SHIFT+CTRL+TAB].

Kada su podaci uneseni ili izmijenjeni u svim poljima gdje je postojala
potreba, akciju je potrebno zavrsiti pritiskom na tipku [ENTER]. Isto se
postize klikom miSa na gumb ili kombinacijom tipki [ALT+oznaceno
slovo].

Ako je od akcije potrebno odustati, dovoljno je kliknuti miSem na gumb
[Odustani] ili pritisnuti tipku [ESC] (ako unos u polja nije u toku).

4.2.4. Poruke o greskama

U porukama o greSkama je pokretanje akcija vrlo jednostavno i nije
potrebito detaljno pojasnjavati.

4.2.5. Ostali prozori

U ostalim prozorima su elementi prozora sli¢ni objasnjenim prozorima.
Uglavnom su to razli€ite unosne forme za izbor vrijednosti, pregled izvjeS¢a
prije ispisa (eng. Print preview) i sl.
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5. Rad s programom

Ukoliko se program tek pocCinje upotrebljavati, potrebito je podesiti,
odnosno provjeriti parametre rada. Nakon toga je potrebno unijeti podatke u
mati¢ne podatke kao $to su stic¢enici, djelatnici, praznici, oznake za raspored,
korisnike i sl. Parametre rada i maticne podatke treba drzati azurnima.
Svakog novog $§ti¢enika treba unijeti u popis Sticenika, novog djelatnika u
popis djelatnika i sl. Prelaskom u novu godinu treba unijeti nove praznike i
blagdane. Mati¢ni podaci osim Sto potpomazu rad, omogucéavaju i kvalitetnu
evidenciju i preglede i izvieS¢a po razli€itim redoslijedima (npr. Sti¢enici po
prezimenu i imenu, po Sifri i sl.)

5.1. Inicijalni postupak

Ukoliko je na vaSe racunalo instalirana neka od inaCica programa
Geron Info, inicijalni postupak za dovodenje programa u radno stanje je
slijedeci:

5.1.1. Punjenje matiénih podataka

5.1.1.1. Sticenici

Na vec opisani naCin pokrecemo pregled popisa $ti¢enika. Akcijom za
unos (Tipka [Insert],ili kombinacija tipki [Alt+u] ili klikom miSa na tipku
wes +|) pokre¢emo unosnu formu za unos Sti¢enika.

% Unos Sticenika

Os. stvari | Clanovi ob, | Terapijska lista | Qrt. porn. |Aktivnosti | Int grupa | Din. evid. odsutn. |
Opéenita |Sudru£nik, skibnik, uzluge | Fijegenja i ugovor | HZzZ0 | Mapomene | Pozebne napomene | Prestanak smieitaja |
Bedni broj STICEMIK MIJE UPISAN U MAT. KM, ILI UPISMIK!
Frezime: | Imne: |
Imne roditelja: | Dijevojatka prezime: |
Daturn rodenja: ﬂ Mjesto nodenja |
DirZavarod.: g Dirzavjarstyo: |
JMBG: Broj osobne iskaznice:
Spol Statuz- Boravak Smiesta : :
i o e s Dat. zadnje promj. statuza: |
" Muski U domu " Stambeni 'l : = At g
¥ - Stambena jed. !
o " Natekanju " Cielodnevni Status [interna):
" Mapustio dom i Jed. pojadane niege
) " Poludnevni
" Praminug C Datal
" Ostalo i  DOstala
Diat. smiedtaja u dom: g
Adresa: |
Podtanski broj: ﬁ Grad:
Zwranje: Skolska sprema:
Upigi u mat. oK Odustani x
ki fupisrik_ (P e
Ime

Slika 4: Unos Sticenika
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U ovaj popis unosimo sticenike doma. U prvo polje Redni broj se unosi
redni broj Sticenika s obzirom na upis. Na ovaj nacin se dobiva evidencija
kojim redom su Sticenici unoSeni u program.

Dalje se unose podaci koji su propisani Pravilnikom o vodenju
evidencije i dokumentacije domova socijalne skrbi, kao $to su ime, ime
oca/majke, prezime, datum i mjesto rodenja, JMBG ...

Moguce je takoder unijeti i podatke za vlastitu evidenciju kao Sto su
osobne stvari Sti¢enika, terapijska lista, prijedlozi za ortopedska pomagala i
sl.

Nakon sSto su podaci za StiCenika uneseni, moguce je Sti¢enika
upisti u matiénu knjigu ili upisnik. To se postize klikom na gumb:

Upigi u mat.
Kridpisnk, LT

Prema pravilniku o vodenju evidencije, ako je Sticenik u stalnom
stambenom boravku, mora biti upisan u mati¢nu knjigu dok za cjelodnevni i
poludnevni boravak mora biti upisan u upisnik sti¢enika. Ovisno o tome koji je
boravak odabran za Sti¢enika, program ce Sti¢enika i upisati u odgovarajucu
knjigu. Ovisno o tome ce i polje M. knj/U poprimit vrijednosti {U} ili {M}.

Kada je $ti¢enik upisan u mati¢nu knjigu/upisnik, podatke o njemu je i
dalje moguée mijenjati. Oni ¢e se preslikati u matiénu knjigu/upisnik. Stiéenika
je moguce i obrisati iz matiCne knjige/upisnika na nacin da se iz glavnog
izbornika pokrene [Pregled] -> [Mati¢éna knjiga Sti¢enika] i tamo obrise
odredeni Sticenik.

U podatke o Sticeniku se unose i podaci o uslugama koje koristi i kroz
koji period i to tako da se navede osnovna usluga (npr. smjestaj) i dodatne
usluge kroz period. Datumski period znaci da ¢e se kod kreiranja racuna
uzimati u obzir samo one usluge koje se nalaze u periodu kreiranja racuna.
Ovaj pristup omoguéava da se Sti¢eniku unose usluge koje on Koristi direktno
po koriStenju, a ne prilikom kreiranja raCuna. Takoder, ostavlja se trag o
uslugama koje je Sti¢enik koristio. Ukoliko se ova datumska polja usluge
Sticenika ostave prazna, to ¢e znaci da su usluge stalne i da se obraCunavaju
svaki put prilikom kreiranja racuna. Takoder, kod $&ticenika, u Kkartici kod
pladanja su dodani i iznosi za plaéanje na osnovi unesene osnhovne i
dodatne usluge, s tim da su u obzir uzete samo one dodatne usluge u Cijem
se zadanom periodu nalazi tekuci datum ili ukoliko kod dodatnih usluga
nisu unesene vrijednosti za period.

5.1.1.2. Popis usluga

Ovaj popis sadrzava popis svih usluga koje dom pruza i uglavhom se
pozivaju iz popisa Sti¢enika (kako je reCeno, usluge koje Sti¢enik koristi) i
racduna (usluge za koje se racun ispostavlja). Dakle, za svakog Sticenika se
pod njegovim podacima navode usluge i period koriStenja a onda se prilikom
kreiranja raCuna, te usluge automatski ugraduju u raéune. O tome je vise
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detalja dano u dijelu Popis Sticenika. Fokus ovog dijela uputa ¢e biti vise
usmjeren na specificne podatke Sifarnika usluga, a to su: kategorija, nacin
obracuna i vrsta usluge.

Kako je reCeno, ova polja se uporabljuju kada se Kod Sticenika,
placanja, unesu usluge.

Nacin obrac¢una ima dvije opcije: {Jednokratno} i {Proporcionalno}

Ako Sti¢enik ima npr. smjestaj u dvokrevetnoj sobi od 01.01. do 15.01 a
kod usluge je odabran proporcionalan obracun, tada ¢ée se cijena usluge
podijeliti na dane i kod kreiranja raCuna korisniku naplatiti 15 dana. Usluga
koja ¢e se jednokratno obraCunavati je npr. SiSanje i tu ¢e se obraCunati
cijena unesena kod usluge.

Polje Vrsta usluge moze imati dvije vrijednosti:

{Iskljuciva} i {neisklju€iva}

Uporaba je slijedeca:

Ako su smijestaj u jednokrevetnoj i dvokrevetnoj sobi oznaceni ako
kategorija "smjestaj" i ako su usluge oznacCene kao isklju€ive, to znaci da se u
istom periodu vremena neée modi unijeti obje usluge za odredenog Sti¢enika.
U biti, ovo je vrsta kontrole unosa podataka koja se moze ukljuciti.

5.1.1.3. Popis djelatnika

Ovaj popis sadrZi podatke o djelatnicima zaposlenim u domu.
Polja na koja treba obratiti posebnu paznju:

- koeficjent. Ova vrijednost se koristi u rekapitulacijama rasporeda i s
njom se mnoZi cijena sata oznake. Ovo je napravljeno iz razloga da bi se
razliCitim djelatnicima isplacivala razli¢ita cijena rada ovisno o stazu, spremi i
sl. Vrijednosti preuzete iz jednog doma su npr: {1,05 ; 1,07; 1,12 ; 1,08 ...}.
Ukoliko je ovaj koeficjent 0 (nije upisan), tada program nece cijenu sata
mnoZziti s koeficjentom (cijena rada po satu ¢ée ostati kakva je). Napominjemo
da rekapitulacije rasporeda kroz period mogu biti dobra podloga za okvirni
izraCun placa.

51.1.4. Imenik

Imenik je pomoc¢na evidencija suradnika s kojima dom posluje.
Polja na koja treba obratiti posebnu paznju:

- Kategorija — radi kasnijeg sortiranja moguce je suradnike podijeliti
prema kategorijama. Vrijednosti preuzete iz jednog doma su npr: {Dobavljac,
Programer, Dom ...}. Kategorije se unose pritiskom na gumb za listu

vrijednosti H i onda u popisu kategorija se vrSi normalan unos.

Posebnost imenika je mogucnost printanja cirkularnog pisma. Ako
Zelite poslati dokument istog sadrzaja Vasim suradnicima (npr. Cestitku za

Bozi¢) pokrenite gumb:
lspis @|



13

(aktivacija je moguca i pritiskom na kombinaciju tipku [CTRL+M].

Nakon toga odprintajte adrese na papir. Ponovno umetnite papir u
printer tako da printer printa na istu stranu na kojoj je adresa i odprintajte
Zeljeni dokument. Naravno, na dokumentu treba ostaviti mjesta za adresu
(gornji desni kut). Kada se papir presavije na pravi nacin i stavi u kovertu s
prozorcicem, dokument je spreman za slanje.

5.1.1.5. Popis praznika i blagdana

Ovaj popis je koristan kod izrade rasporeda i nekih ostalih procedura
da program moZze utvrditi koji datum je praznik/blagdan i na pravi nacin
tretirati taj dan. Svakako provjerite popis koji Vam je stigao od proizvodaca
programa i nakon zavrSetka godine dodajte praznike/blagdane za slijedecu
godinu. Nazalost nije moguce predvidjeti unaprijed datume za praznike i
blagdane jer neki nisu fiksno vezani uz datum a €esto ih mijenja i zakon.

5.1.1.6. Interesne grupe

Popis interesnih grupa je tu da podupre vodenje evidencije o
provodenju radno-okupacijskih aktivnosti, budu¢i da je prema pravilniku o
vodenju evidencije i dokumentacije potrebno pratiti i ovu vrstu podataka.
Intersne grupe su npr. {ples, glazba, predstave ...}

5.1.1.7. Oznake za raspored

Oznake za raspored predstavljaju na neki nac¢in smjenu koju djelatnik
obavlja tokom dana. Oznake podupiru automatsko kreiranje rasporeda te
razliCite rekapitulacije rasporeda da bi se utvrdilo koliko koji radnik radi sati u
npr. no¢nim ili dnevnim smjenama, praznikom te kolika naknada mu pripada.
Moguci primjer unosa oznaka je:
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ied Pregled oznaka za raspored E][E|®
Skraceni naziv |Naziv ]
Skraceni naziv MNaziv Broj sati | Napomena
B1 BOLOWAMJE 0.00 | Bolowanje G0%:
Bz BOLOWAMJE 2 0,00 | Bolovanje povredana radu 10052
B3 Bolowanjeb trudnoca natg 0.00
D DINEWMNA, 8,00 | Dnevnaod 7 sati do 19 sati
G GODISKJ 0.00| Godignji odmor racuna se § sati bez subo
N MNOCNA 12,00 | Mocna od 19 sati do 7 sati
e[l 4 |
Unos & ‘ lzmjena & | Brisanje ==
Zatvati E:
Pregled podataka

Slika 5: Pregled oznaka rasporeda

Pokretanjem gumba za unos ili izmjenu, javlja se unosna forma za
azuriranje oznake rasporeda:

- .
‘Al lzmjena oznake za raspored

Qznaka |

Skradeni naziv:

Maziv: [DNEMNA

Broj sati koje nosi oznaka: .00

Cijene rada sata:

Cijena sata radnirm danim; ]W
Cijena sata rada subotom: ]W
Cijena sata rada nedjeljom: ,W
Cijena sata rada praznikom: ]W

Napomens: |Dnevna ad 7 sati do 19 sati ‘

oK ;Z] Odustani )(‘

Slika 6: Izmjena oznake za raspored

Skraceni naziv

Polja na koja treba obratiti posebnu paznju:

- Skraceni naziv: pojavljuje se u rasporedu i stoga je dobro da se
sastoji od jednog ili dva slova da ne zauzima previSe prostora na
papiru. Kada postoje npr. dvije dnevne smjene ali npr. razli€itih sati,
moguce je npr. unijeti {D1} i {D2}. Za slobodan dan je moguce
unijeti {.} ili {S}.

- Cijene rada sata su bitne za rekapitulacije da bi se mogli izracunati
iznosi po pojedinim stavkama.
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5.1.1.8. Popis lijekova

Popis lijekova se uporabljuie kada se unosi terapijska lista za
odredenog sti¢enika.

5.1.1.9. Popis ortopedskih pomagala

Namijenjen je za potporu Sto jednostavnijeg kreiranja potvrda za
ortopedska pomagala.

A Pregled ortopedskih pomagala

Sifra |Naziv |

Lociraj &ifru: |

EFFLOTH Felene o
EFFLOZF Felene u spoju = gadicama za nodvisokoupijajud
EFFLOGD Anatomski ulosci po mjeri za dan
EFFLO4E Gice gumene
EFFLOGY Gatice mreiaste elastitne
EFPSE12J Igle za dawvanje inzulina uz uredaj zainzulin
EFSEZRY Dijagnostitke trake za odredivanje glukoze u krv
EFSEZE3 Lancete zawvaden|e ke iz prata za visestr. kontr.
EPSYO6]  |Yredice zakolostome prom. 57mim
EFUS02J | Kondom silikonski samoljepivi
EFUS0E0  |%regice zaurin uz nogu za kandom

v mn] o | |
Unos &= ‘ lemjena & | Brizanje ==
Zatvari ﬂt

.F'legled podataka

Slika 7: pregled ortopedskih pomagala
5.1.1.10. Korisnici

Korisnici su svi djelatnici koji ¢e koristiti program. Ovo je potrebito zbog
osiguranja pristupa podacima i evidencije tko je $to napravio. Za svakog
korisnika unosimo njegove podatke i tada on unosi svoju lozinku koja ¢e biti
samo njemu poznata. Prije poCetka rada s programom, program ¢e zahtijevati
od njega da unese svoje korisni¢ko ime i lozinku koja je samo njemu poznata.
Ukoliko su u Sifarnik djelatnika uneseni djelatnici, moguce je prilikom unosa
korisnika, pokretanjem tipke 2| iskopirati odredenog djelatnika iz tabele
djelatnika u korisnke jer, pretpostavka je naravno, da ¢e neki od djelatnika u
ustanovi ujedno biti i korisnici programa.
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Al Unos korisnika

Karisnik |Privilegije karisnika, |

Ime:

Korisnigko ime:

Erezime:

Sifra kaorisnika:

Duinost:

Lozinka:

oK ;?l Odustani X|

Slika 8: Unos korisnika

Vaznija polja koja popunjavamo su:

- Ime — unosimo ime djelatnika,

- Korisnicko ime — unosimo korisnicko ime (nadimak) koje ¢e korisnik
koristiti,

- Prezime - unosimo prezime djelatnika,

- Sifra korisnika — unosimo $ifru korisnika pod kojom Zelimo voditi
korisnika.

- DuzZnost — djelatnost koju djelatnik obavlja,

- Lozinka — poZeljno je da ju djelatnik unese sam i da ju samo on
poznaje.

5.1.1.11. Ostali mati¢ni podaci

Tu je joS niz popisa koji nisu pojasnjeni jer im ime jednoznacno
odreduje uporabu.

5.1.2. Podesavanje privilegija

Nakon $to smo unijeli korisnike, potrebno je reci programu koja prava
(privilegije) moze imati pojedini korisnik. Pokretanjem tabele Privilegije
(Postavke -> Privilegije) dobivamo pregled korisnika i njihovih privilegija.
Pojedinu privilegiju pojedinom korisniku dodajemo na slijedeci nacin:
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=) = o o
1 Unos zapisa u privilegije

Privilegije

Korisnicko ime: | ﬂ
2]

Sifra programskog modula; |

oK ‘/ Odustani ¢

Slika 9: Unos privilegija

IJMBG konsnika

- Korisni¢ko ime — unosimo korisni¢ko ime korisnika kojemu Zelimo
dati neku privilegiju. KorisniCko ime mozemo i izabrati iz liste
vrijednosti korisnika, ukoliko ne znamo napamet koje je korisni¢ko ime.
Izbor iz liste vrijednosti vr§imo tipkovnicom tako da tipkom [TAB]
pomi¢emo pokazivaé na kvadrat liste vrijednosti (&l). Nakon
pritiska na tipku [ENTER] pojaviti ¢e se lista korisnika (ili
jednostavno miSem kliknemo na gumb). Pronademo Zeljenu
(tipkama [T,4,PgUp, PgDn]) i pritisnemo tipku [ENTER] (mi$em
mozemo vrijednost odabrati dvostrukim klikom na nju ili odabrati
ju jednim klikom i drugim klikom pokrenuti gumb [Odaberi])
nakon Cega Ce se korisnik preslikati u unosnu formu privilegija.

- Sifra programskog modula — unosimo $ifru programskog modula na
kojega ¢e korisnik imati pravo. Programski modul mozemo i izabrati iz
liste vrijednosti programskih modula. Programski moduli se dijele na
nekoliko nivoa:
- Pojedinacni moduli — prozori koji se dobiju pokretanjem
jedne od stavki podizbornika glavnog izbornika (npr. {Pregled
popisa Sti¢enika doma, Mati¢na knjiga, Popis djelatnika,
Backup} ...).
- Skupina modula podizbornika — dodjeljivanjem ove privilegije
korisnik dobiva pravo pokretati sve stavke jednog podizbornika.
Npr. ako mu dodijelimo pravo na {Maticni}, moci ¢e pokretati sve
preglede koji se nalaze u podizborniku Mati¢ni podaci
- SVI — dodjeljivanjem ove privilegije korisnik dobiva pravo
raditi sa Citavim programom, osim s privilegijima i postavkama.
- ADMINISTR — Administrator — dodjeljivanjem ove privilegije
korisnik dobiva apsolutnu kontrolu nad citavim programom.
Preporucljivo je da ovu privilegiju ima samo jedan korisnik.
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5.1.3. PodesSavanje parametara

-] -
Al lzmjena parametara

Frinter |Rasp0red |

Gore: l_m Wrsta racuna: ,1_
Lijeva: I—D Wrsta obrasca prijedloga ort. pomagala: 11_
% Yerzija programa

Siting: ,—D &+ Progirena

“isina: l—n " Standardna

Poruka naracunu (1): |

Poruka na racunu (2): |

Paruka na radunu (3): |P0rez na dodanu wrijednost nije uracunat u skladu s Elankom 11.stawv

Foruka na racunu (4): |

Poruka naracunu (5): |

Foruka na racunu (B): |

0K ;?l Odustani X‘

Odmak od gomijeg ruba stranice u mm

Slika 10: PodeS8avanje parametara - printer

Nakon pokretanja ([Glavni izbornik] -> [Postavke] -> [Parametri];
[[=== a]]), na Kkartici Printer parametri pruzaju mogucnost korisnic¢kog
podeSavanja rada programa. Prvi dio se odnosi na rad s izvjeS¢ima. Prva dva
polja (Gore, Lijevo) omogucavaju da se odredi odmak ispisa od gornjeg ruba i
lijevog ruba. Vrijednosti u tim poljima mogu biti i negativne, Sto znaci da ¢e
ispis biti blize rubu. U slijede¢a dva polja (Sirina, Visina) se odreduju $irina i
visina prostora na koji printer moZze printati. Vrijednosti se unose i milimetrima
i potrebito ih je popunjavati samo kada se javi nesklad u ispisu pojedinih
izvjeSca.

Verzija programa — s programom je mogucée raditi u standardnoj i
prosirenoj verziji. Nakon odabira verzije potrebno je izaéi iz programa i
ponovno ga pokrenuti radi pravilne inicijalizacije. Standardna verzija
programa je pogodnija za privatne ustanove. ProSirena verzija ima mogucénost
unosa viSe podataka o Sticenicima i viSe izvjeS¢a o njima, ali u pravilu ti
podaci kao niti izvje§¢a ne znacCe puno (poslovna sposobnost Sticenika,
stambeni status ...) dok s druge strane veci broj podataka nepotrebno
opterecuje program i korisnike programa.

U polje Vrsta racuna moguce je odabrati vrstu racuna s kojom ¢e se
raditi (u program je ugradeno nekoliko vrsta racuna, najbolja je vrsta 1).

Vrsta obrasce prijedloga ort. pomagala — prilikom printanja prijedloga
za ortopedska pomagala, printati ée se vrsta obrasca ovisno o unesenoj
vrijednost. Trenutno su ugradene vrste obrazaca:

1 - predodstampani obrazac - Og grafika d.d. Ogulin
2 - svi podaci se printaju (oblik 1)

3 — predodsStampani obrazac - Medicinska naklada
4 — svi podaci se printaju (oblik 2)
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5 — svi podaci se printaju (oblik 3)
6 — svi podaci se printaju (oblik 1 s ugradenim obrascem HZZO-a)
7 — svi podaci se printaju (oblik 2 s ugradenim obrascem HZZO-a)

Prosirena verzija je pogodnija za domove Kkoji nisu u privatnom
vlasnistvu i koji imaju potrebu predavanja razlicitih statisti¢kih izvjeS¢a (brojno
stanje Sticenika prema dobu, spolu i pokretnosti; brojno stanje Sticenika
prema vrstama ostecenja i dobi; popis Sticenika prema poslovnoj sposobnosti
i sl.)

Budu¢i da se program nadograduje kroz odrzavanje, nije mogucée
predvidjeti koliki kona€an broj oblika ¢e postojati, kako ra¢una i prijedloga za
ort. pomagala tako i ostalih dokumenata. Stoga, ako Vam odredeni oblik ne
odgovara, budite slobodni kontaktirati nas.

Polje Poruke na racunu je namijenjeno za unos posebnog teksta na
racunima.

Poruka (1) — naslov racuna
Poruka (2) — naslov funkcije potpisaoca
Poruka (3) — podnzje raCuna

Ostale poruke su ostavljene za eventualne kasnije potrebe

Kartica Raspored ¢e biti pojasnjena u poglavlju o rasporedima.

5.2. Racuni

Pregled raCuna se poziva iz glavnog izbornika odabirom [Pregled] i
zatim [Ra€uni].

Budu¢i da se raCuni obi¢no kreiraju jednom mjese¢no — racuni su
podijeljeni u skupine. Na ovaj su podaci pregledniji i postiZe lakSe upravljanje
racunima i viSi stupanj automatizacije kreiranja racuna.

U svaku skupinu pripadaju oni raCuni koji su kreirani u istom postupku.
Skupina dakle moZe biti sastavljena od svih raCuna kreiranih za npr. svibanj
2003.

Osim ovog naCina rada po skupinama racuna, ukljuena je i
mogucnost pregleda svih raCuna odjednom. To se postize u pregledu skupina
racuna klikom na gumb.

. - . £ o
Swiracuni =P
I

Racune je moguce unijeti na vise nacina.
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5.2.1. Kreiranje raéuna

Kako je vec¢ reCeno, raCuni su podijeljeni u skupine. Najjednostavniji
nacin kreiranje racuna je pritiskom na gumb:

Ereira) nowu
skupinu =

Nakon toga se javlja slijedeca selekcija vrijednost:

7 Selekcija vrijednosti

Kreiranje skupine ratuna

Oznaka skupine: ||]4
Za razdoblje od: [01.07.2009 [%]|do: [31.07.2009 @

Datum obratuna: ’7 @
Datum izdavanja: ,7 @J
Datum ispostavljanja: ’7 @
Datum dospijeca: ’7 @

1 Smijestaj u Ustano MJ

1,00

IR |

Unos +| lzmj A| Brisanj —|

0K ;;l Odustani )(‘

Pregled podataka

Slika 11: Kreiranje skupine racuna

U prikazanom primjeru, uneseni su podaci za skupinu racuna 04 za
mjesec srpanj 2009. Osim toga, moguce je unijeti i Datum obra¢una, Datum
izdavanja, Datum ispostavijanja, Datum dospjec¢a i ti podaci ¢e prilikom
kreiranja biti uneseni kod svakog pojedinog raCuna. To su opci podaci o
skupini. Osim ovih opcih podataka, unesene su i usluge koje ¢e se nalaziti u
svim racunima koji pripadaju skupini 04. One se unose pokretanjem gumba
za unos nakon ¢ega se javlja slijede¢a unosna forma:
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m . ar
Al lzmjena stavke racuna

Stawka racuna |

Fedni broj; 1

Mazivusluge:  [Smjests) u domu za starije | nemocne

Jedinica mjere: |m.

Kaoligina: 1.00

Cijena; 3.000,00
lznos: 3.000,00

oK, ‘/ Ocustani €

Redni broj stavke ratuna

Slika 12: Unos usluge u kreiranju racuna

U konkretnom primjeru je unesena usluga {Smjestaj u domu za starije i
nemocne} za mjesec dana po cijeni od {2,500.00} kuna. Naravno, mogudi je
unijeti veci broj usluga, po razliitoj cijeni. Medutim, vrlo je bitno ovdje
napomenuti da ¢e za pojedine Sti¢enike procedura za kreiranje racuna
uzimati uslugu unesenu u unosnoj formi za kreiranje racuna za stavku
racuna Sticenika samo ako pod Sticenikovim podacima nije unesena
usluga doma koji on koristi ili dodatne usluge doma koje on Kkoristi.
Pojednostavljeno, program kod kreiranja raCuna uzima osnovnu uslugu koja
je unesena kod Sti¢enika. Zatim u racun ugraduje one usluge koje su pod
Sticenikom kao dodatne i koje su unesene u period za koji se kreira racun (za
viSe informacija pogledati poglavlje Popis usluga) . Ako kod Ssti¢enika nije
unesena osnovna usluga koju on koristi ili dodatne usluge koje on Koristi,
program u ra¢un ugraduje usluge navedene u proceduri za kreiranje racuna.

Prilikom unosa usluge, moguce je opisati uslugu s velikim brojem
znakova. Buduci da kod printanja program dijeli naziv usluge ako je potrebno
i na tri retka, ukoliko se u nazivu usluge unese znak {-} (minus) program ¢e
kod ispisa podijeliti naziv usluge u drugi redak na mjestu gdje je znak {-}.

Nakon unosa usluga i pritiskom na gumb program ¢e kreirati
skupinu racuna.
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-, . : -
‘Al lzmjena skupine racuna

Skupine ratuna |Napomena |

racuna

Oznaka skupine ratuna: 1 Broj skupine: |?,n'ug

Datum kreiranja: 03.07.2009 @ Skupinu kreirao: |Sini§a Horvat

Razdoblje od: oio7z009 | Rezdoblie do:[37.07.2009 5|

Ratuni skupine

Broj raduna Sticenik (BE) | Sticenik Yrijednost rad. | Flagen | Daturn pladanja] Storniran | Miesto izdavanja ral

7/08-001 45 Anic 3.000.00 [

7/09-002 49| Paric 3.000.00 Zagreh

a2 v m] 4 |
Kapiranje Unos efa ‘ lemjena A ‘ Brisanje = ‘

Vrijednost skupine:  6.000,00 = 7] o X‘

Redni broj skupine ratuna:

Slika 13: Izmjena skupine racuna

Prema podacima unesenim u selekciju vrijednosti za kreiranje racuna,
u primjeru je program popunio polja slijedecom logikom:

RB skupine racuna — slijedeci redni broj skupine racuna (prethodna
je bila 3)

Datum kreiranja — dan kada je kreiran ra¢un

Skupinu kreirao — osoba koje je unesena u parametrima za direktora

Broj skupine, Razdoblje od, Razdoblje do — podaci koji su uneseni u
selekciji vrijednosti za kreiranje racuna prije
pokretanja kreiranja.

Treba napomenuti da je prilikom kreiranja raGuna program uzeo u
obzir samo one stiéenike koji kao Status imaju uneseno {U domu}
[Glavni izbornik] -> [Mati¢ni podaci] -> [Pregled popisa Sticenika doma] -
> [lzmjena] -> [Status].

Brojevi racuna su sastavljeni od broja skupine racuna i rednim brojem
racuna razdvojeni znakom “-“. Ovo ostavlja fleksibilnost za logicko davanje
brojeva ra¢una (npr.: 03/05 — 001 — prvi ra¢un za svibanj 2003 godine.)

Mijesto raCuna dobiva vrijednost grada iz parametara.

Datum obracuna dobiva vrijednost kada je racun kreiran.

Svi podaci o kupcu usluge se preslikavaju iz podataka o skrbniku
Sticenika iz mati¢nih podataka sti¢enika.

Za polja Razdoblje od i Razdoblje do program unosi vrijednosti koje su
zadane u selekciji vrijednosti prije kreiranje racuna.
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Nakon kreiranja skupine raéuna, moguée je svaki racun
pojedina€éno obirisati, izmijeniti ili unijeti novi racun. Dakle, sve podatke
koje je program popunio je moguce promijeniti.

5.2.2. Kopiranje skupina racduna

Kopiranje skupine racuna se postize nakon $to je u pregledu racuna
odabrana (selektirana, zaplavljena jednim klikom misa) skupina racuna koju
je potrebno kopirati klikom na gumb:

Kopira)
skupinu

Nakon klika na gumb, na upit programa treba unijeti broj nove skupine
racuna (ovaj broj ne smije prethodno postojati).

Kopiranje je postupak koji se moze koristiti umjesto kreiranja skupine
racuna, s tim da prethodno mora postojati ve¢ kreirana skupina ra¢una.

Prilikom pokretanja kopiranja skupine, otvara se obrazac za unos
podataka potrebnih za kopiranje, vrlo sliCan obrascu u procesu kreiranja
racuna. Razlika je $to nije moguce unijeti uslugu (ona se kopira iz raéuna) i
Sto je moguce odabrati nacin dodjeljivanja brojeva racuna. Ukoliko se opcija
{Isti brojevi raCuna kao iz kopirane skupine} ostavi prazna, racuni nove
skupine raCuna ce imati svoje brojeve raCuna sukladno zadanom broju
skupine ra¢una. Ukoliko se ta opcija odabere, tada ¢e se novi brojevi raCuna
sastojati od novo zadanog broja skupine racuna (prefiks) i kao sufiks ¢e se
uzeti sufiks racuna koji se kopira. Npr. ako je nova skupina racuna {07/2009}
a kopira se iz skupine racuna {06/2009}, tada ¢e kopija racuna {06/2009-59}
biti {07/2009-59}, bez obzira da li je to zaista njegov redni broj unutar nove
skupine racuna.

Nakon kopiranja skupine racuna, moguce je svaki racun
pojedinaéno obirisati, izmijeniti ili unijeti novi raéun. Stovise, ovo je
neophodno jer prilikom kopiranja program ne zna popuniti unaprijed sva polja
(npr. datum placanja racuna) a podaci o Sti¢enicima se mogu promijeniti u
odnosu na prehodno razdoblje.

5.2.3. Kopiranje racduna

Kao Sto je mogucée kopirati cijelu skupinu racuna, takoder je mogucée
kopirati raCune pojedinacno. To je moguce izvesti unutar unosne forme
skupine racuna ([Glavni izbornik] -> [Racuni] -> [Odabir skupine] i
[] ili dvostruki klik miSem na Zeljenu skupinu racuna]) klikom na
gumb:
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Kopiranje o
b EE:
racuna

Nakon kopiranja novi racun u broju ra¢una dobiva nastavak {C} (C kao
Copy — kopirano). Ovaj nastavak u broju racuna je privremen jer ne smiju
postojati dva racuna s istim brojem. Nakon kopiranja potrebno je novi racun
azurirati i popraviti broj raCuna.

5.2.4. Konvencionalno azuriranje racuna

Osim $to je moguce raCune automatski kreirati i kopirati, racune je
moguce azurirati i “ru¢no”. Primjer je to kada treba dodati neki zaboravljeni
racun, obrisati raCun koji je kreiran kao viSak ili promijeniti podatke koji su
pogredno uneseni. Racuni se azuriraju unutar unosne forme skupine racuna
([Glavni izbornik] -> [Raéuni] -> [Odabir skupine] i [[=me a]] ili dvostruki
klik miSem na Zeljenu skupinu ra¢una]) klikom na Zeljeni gumb za unos,
izmjenu ili brisanje.

Pritiskom na gumbe za unos [ ue +[] ili izmjenu [[emee a]] dobiva se

slijede¢a unosna forma:

% Unos racuna

Racun | Mapomena |

Broj racuna; Dzn. ghupine ratuna; J
Miesto izdavanja: |Zagreb Cijena:
Waluta: Waluta; Q [~ Bacun stormiran
Sticenik (redni broj) a
Prezime kupca: [ Ime kupca: [
Adreza kupca: [ Postanski broj: [ Grad: |
LDiatum obraduna: ﬂ Datum izdavanja; g‘
D atum ispostavijania & Daturn dozpjeca: ﬂ
Za razdoblie od: ﬂ Za razdoblje do: !ﬂ
[ Ratun placen Datum placania: I;JI
i __Koliting | __Ci Uno: ok
lzmijena &
Brizanje wm
4] ] 2] v 0] il

lznos:  3.000,00 oK ;Zl Dletari X|

Pregled podataka

Slika 14: Konvencionalni unos racuna

U ovoj unosnoj formi se unose op¢i podaci o racunu kao i usluge koje
on obuhvaéa. Potrebno je obratiti paZznju na gumb: ﬂ Ovaj gumb sluzi za

preslikavanje podataka. U konkretnom slu€aju sluzi za preslikavanje
podataka o Sticeniku iz mati¢nih podataka u racun. Dakle, nakon pritiska na
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gumb javlja se popis Sticenika kao u standardnoj listi vrijednosti. Odabirom
Sticenika iz liste, preslikati ce se podaci kao Sto su Prezime kupca, Ime
kupca, Adresa Kupca, PoStanski broj, Grad (podaci o skrbniku Sticenika koji
se nalaze zapisani u matiCnim podacima o Sticeniku). Standardna lista
vrijednosti H na osnovu unesenog kljuénog podatka (npr. Sifre) iz mati¢nih
podatka pokupi sve ostale podatke o npr. Sticeniku. Kada se podaci u
mati¢nim podacima promijene, promjene se reflektiraju i na mjesto gdje je
Sifra zapisana. U slu€aju preslikavanja nec¢e doci do reflektiranja promjena.
Ovo omogucava rac¢unu da bude nezavisan dokument. Npr. ako je Sti¢enik
promijenio skrbnika, to se nece reflektirati na racun jer je u racunu treba biti
zapisan onaj skrbnik koiji je to i bio u vrijeme kreiranja racuna.

5.2.5. lzvjes¢a ra€una

lzvjeS¢a koja se odnose na racune su slijedeca:

- Pregledi:
- ispis samih ra¢una

- Rekapitulacije:
- rekapitulacija racuna po Sti¢enicima
- rekapitulacija rauna po datumima
- rekapitulacija rauna po kupcima

Ovaj popis izvjeS¢a naravno nije konacCan jer je moguce da ¢e se
tokom vremena ugraditi dodatna ukoliko se pojavi potreba.

Pregledi:

Ispis samih raéuna je mogucée pokrenuti iz pregleda racuna na nacin
da se u tabeli odabere skupina raCuna i zatim klikne miSem na gumb s <5
(tipkovnicom je to moguce kombinacijom tipki [CTRL+P] kao i svako izvjeSc¢e
koje se pokrece preko gumba te vrste). Nakon pojavljivanja preglednika
izvieS¢a, moguce je ispisati sve racune skupine ili samo neke racune.

Ispis raCuna je moguce pokrenuti i [Glavni izbornik] -> [lzvjeséa] ->
[Dokumenti] -> [Racuni] i nakon toga je moguce odabrati skup racuna za
ispis:

- Prema skupini raCuna - javlja se filter za odabir skupine racuna.

Nakon odabira skupine u pregledniku izvijeS¢a se javljaju
racuni Kkoji pripadaju odabranoj skupini - isto kao u
pokretanju ispisa preko pregleda popisa skupina raCuna
opisano u gornjem tekstu,

- Prema §ti¢enicima — javlja se filter za odabir Sti¢enika i period. U
pregledniku racuna se pojavljuju svi racuni koji pripadaju
odabranom S§ti¢eniku a datum racuna se nalazi u zadanom
periodu.

- Prema datumima — javlja se filter za unos perioda. U pregledniku
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izvieS¢a se pojavljuju svi racuni kojima je datum u unesenom
periodu.

Rekapitulacije:

Ispis rekapitulacija raCuna je mogucée pokrenuti [Glavni izbornik] ->
[IzvjeSc¢a] -> [Rekapitulacije] -> [Ra€uni] i nakon Cega je moguce odabrati
jedno od izvjeS¢a rekapitulacija. Nakon pokretanja izrade bilo koje
rekapitulacije, javlja se filter u koji se unosi period na koji ¢e se izvjeSce
odnositi.

- Rekapitulacija racuna po Sti¢enicima - javlja se popis Sti¢enika s
iznosima koji su zbrojevi iznosa ra¢una koji pripadaju
Sticeniku u zadanom periodu, odnosno, pregled za
svakog Sticenika koliko mu je poslano na naplatu u
odredenom periodu.

- Rekapitulacija raCuna po datumima - javlja se popis s datumima i
iznosima koliko je koji datum poslano na naplatu

- Rekapitulacija racuna po kupcima — slicno kao i rekapitulacija po
Sticenicima, s tim da se umijesto $ti¢enika javljaju kupci
usluga.

5.3. Raspored

Raspored djelatnika doma po smjenama je prilicno koristan alat.
Moguca je brza izrada razliCitih izvjeS¢a kao $to su raspored po datumima,
raspored za svakog djelatnika, broj i vrsta razliitih smjena po djelatnicima
kroz period, izvje$c¢a s ostalim bitnim informacijama.

Raspored je napravljen tako da ga je moguce generirati automatski ali i
‘ruéno azurirati”.
Pregled rasporeda se poziva iz glavnog izbornika odabirom [Pregled] i

zatim [Raspored].
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4 Pregled rasporeda EIE|E|
Unos |RB |\a’rijeme |\frijeme - opadajuce | Raspored sastavio, wiijeme | Raspored sastavio, BB l
FB razporeda A
2 01.05.2009 31.05.2009 Siniga Horvat
3 01.06.2009 30.06.2009 Siniga Horvat
4 01.07.2009 31.07.2009 Siniga Horvat
v fmm] o] | N

lspis Eseggried | Unos ok ‘ lzmjena A | Brizanje == ‘
Zatvari ﬂ:
Fregled podataka

Slika 15: Pregled rasporeda

Raspored se, kako je vidljivo iz gornje tabele kreira za odredeni period.

5.3.1. Kreiranje rasporeda

Za kreiranje rasporeda najprije treba postaviti inicijalne podatke na
pravi nacin. Prije svega se to odnosi na oznake rasporeda (kako je
objasnjeno u poglavlju Oznake za raspored) i praznike i blagdane.

Kada su ovi podaci uneseni, najjednostavniji na€in kreiranje racuna je
pritiskom na gumb:

Freira)
raspored Ij

Nakon toga se javlja unosna forma za unos sekvenci oznaka i
djelatnika:
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o =
#i lzmjena rasporeda

Raspored INapoena |

Eed br. rasporeda; 42
Od datums; 01.06.2009 @ Do datuma: [30.06 20049 @ Er. dielatnika u 1 smjeni[1

Basp. sastavio: |Sini§a Harvat

Sekvenca oznaka Sekvenca djelatnika
EB Skraceni naziv _ 3 Prezime | Obridi
1 tabelu:

2 3 2 -

i b 3 80 | Zrmie Obrii
4 0| Tisarc )
5 86 | Luksic Popuni
b 95 | Crnic tabelu:
7 72 [ Klemen ;
a 71 | Bratko Po prezimenu

oozl vferimf o] | af| [ afz]pforimfa] | r]w Pa sifi

Unoz +| lzmijena A‘ Erizanje —‘ Unos +| |zmjena A| Erisanie _|

oK. ‘/ Oclustani ¢

Slika 16: Izmjena sekvenci rasporeda

Pregied podataka

Polje red. br. rasporeda cCe se automatski popuniti vrijednoScu
slijede¢eg rednog broja rasporeda, dok ¢e se polje Rasp. sastavio popuniti iz
parametara s podatkom o ravnatelju ustanove.

Polja od datuma i do datuma treba popuniti periodom na koji ¢e se
raspored odnositi.

Ispod tih unosnih polja nalaze se sekvence za redoslijede u izradi
rasporeda. U konkretnom primjeru unosa sekvenci, sekvence znace
slijedece:

01.06. — djelatnik Senci¢ radi No¢nu (N) (jer je njegov redni broj 1, prva
oznaka je N i raspored pocinje s 01. 06. 2009.)

01.06. — djelatnik Saboli¢ je slobodan (.) (jer je njegov redni broj 2 i druga
oznakaje .)

01.06. — djelatnik Zrni¢ radi dnevnu (D)

02.06. — djelatnik Senci¢ je slobodan (.)

Da smo u konkretnom primjeru u polje br. djelatnika u 1 smjeni unijeli
npr, 2, tada bi djelatnik Senci¢ poprimio iste vrijednosti kao i djelatnik Saboli¢
(dvojica u smjeni, za svaku dvojicu se ponavlja). Da smo u navedeno polje
unijeli tri, vrijednosti bi se ponavljale za 3 djelatnika.

Kada se raspored otprinta, izgleda kao u slijedeéem primjeru:
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= Preglednik ispisa

S| W@ v ||| vz B ) [Foz o T

Dom za starie | nemocne osobe ...
3000 Osiek, .G Kovadica 31
RASPORED ZA& PERIOD: 01.08.2009 - 30.08.2009
01 |02, (03|04, (05|06 |O7. (05, (09 10011 12,13, (14 [15. )16 |17, 18, [19.|20. (21 |22.|23. |24, |25 |26 [27.|20.|29 |30.
= " = " o z = o
Daeletnug HER R E R R R R R R R R R R
ElE| =] 2| ®| £\ 5| 5| | 2| 2| = 8| 5| 5| E| £ 2| B 5| 5| F|l 2| £ 2 E| | gl kg
al S| et e| o £ a| 2| w2 2| @ 5 af 2| @]t 2| e S| el S| all e e £ el S
1. Sendic Alen il 0[N [ (DN LM . [ I I N D[N LN [ P v 5]
2. Saholit lvana o] D . |D D |N 5] 5] [y il DN o]
3. Zrnic Emina LW |. |D o] D[N D (LR D s} DM [. [N
4. Tisarid Sikija Y] DM DN DM DN [ U I DN DM DN [a)
5. Lukic Kristina PR e P o I I e D (M. [D M |. |D [N DN DM D (M DN
B. Crnig Ines DM . D |N DN DN DN DM D (M 0N DM DN
7. Klemen Verica il Oo(M . (DM |. (D[N D (N LM DM [. [N [N D (N 5]
. Bratko Vesna PR 1 o I I A I DN [E ) [ P v (L) D |N (L)
Raspored sastavio: Ravnstel:
Siniéa Horvat Sinida Horvat
Stranica: 1
Biez zumiranja Stranica 1 od 1

Slika 17: Izvje$¢e — raspored

Datumi koji su u naslovhom retku rasporeda obojani u crveno se
odnose na datume kada je praznik ili blagdan (taj podatak mora biti unesen u

pregled popisa praznika i blagdana).

Sekvenca oznaka se unosi i mijenja na konvencionalni nacin, gumbima

Unosg +‘ lzmjena. Al
b .

Sekvencu djelatnika je moguce unijeti konvencionalno ili automatski
tipkama ispod teksta Popuni tabelu:

Poprezimenu | - sekvenca Ce se popuniti po prezimenima djelatnika (redni
broj 1 ¢e dobiti djelatnik koji je popisu djelatnika prvi po
abecedi ...)

Fuo sfri - sekvenca ce se popuniti po Siframa djelatnika (redni broj
1 ¢e dobiti djelatnik koji je popisu djelatnika prvi po
abecedi ...)

Tabelu sekvenci djelatnika je moguce u cjelosti obrisati klikom na
gumb:
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Olbis - paznja — brisanje sekvence djelatnika

Nakon Sto je sekvenca odredena, ona se pamti u parametrima i
mogucée ju je takoder vidjeti i mijenjati u parametrima rada ([Glavni
izbornik] -> [Postavke] -> [Parametri rada] -> [lzmjena] -> [Raspored])

Nakon kreiranja rasporeda, moZzemo ga prije printanja pregledati i
popraviti. Taj proces mozemo ponoviti i nakon printanja koje je preglednije i
gdje su gresSke uodljivije. U raspored ulazimo dvostrukim klikom na Zeljeni
raspored u tabeli ili odabirom Zeljenog rasporeda u tabeli i pritiskom na gumb
za izmjenu. U unosnoj formi rasporeda

by .
51 lzmjena rasporeda

Raspored Napomena|

Bedni broj rasporeda: 42

Qd datuma: 01062008 8| Dodaume: [30062008 5|
Baspored sastawvio: |Sini§a Horvat
Djelatnici u rasporedu Datumi djelatnika

RE | Sifra | Prezime
11949 Sendic Alen 0.00 01.06.2008 N Poned.
Sabolic 4 02.06.2009 |.

Zrmie Emina 03.06.2009 @rueda\

Tisaric Silvija ! 04.06.2009 Cetyrtal
Lukgic Kristina 3 05.06.2009 |. Petak.

Crmii Ihes 3 06.06.2009 Subota)
Klemen Yerica 3 07.06.2009 MNedjelj

Bratko Yasna ] 08.06.2009 |. Poned.

05.06.2009 Utarak

JE| FlE
Unos 4 | lzmjena A | Brizanje == ‘ Unos o | lzmiena A | Brizarje == |
Popuni datume Kreiraj raspored Obrigi datume . x
dielatnika oznakom ... Iﬂ za dielatnika .. ﬂ za dielatnika ... Iﬂ Ok Odustani

Redni broj

Slika 18: Unosna forma rasporeda

¢emo tada uoCiti dvije tabele: tabela djelatnika u rasporedu i tabelu
datuma djelatnika. Tabela djelatnika sadrzi djelatnike koji se nalaze u
rasporedu. Tabela datuma sadrzi datume s oznaka za svakog djelatnika. U
konkrethom primjeru su prikazani datumi djelatnika Sabolica s oznakom,
nazivom dana i oznakom da li je taj dan praznik.

Naravno, nakon S$to je raspored automatski kreiran, moguce ga je
izmijieniti  koristeéi konvencionalne operacije izmjene i jo§ neke
automatizirana procedure.

U unosnoj formi rasporeda postoje slijedece takve procedure:

Popuri datume ‘ - za djelatnika koji je odabran u tabeli djelatnika u

gieiainialozalonPs rasporedu ¢e se odredeni period popuniti
odabranom oznakom. Nakon pokretanja gumba javlja se filter u koji se
unosi period i odabire oznaka.

Kreira) raspored I:'| - za djelatnika koji je odabran u tabeli djelatnika u
23 dielainka .. rasporedu ¢e se odredeni period popuniti novom
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sekvencom. Nakon pokretanja gumba javlja se filter u koji se unosi period
i zadaje sekvenca. Ukoliko djelatnik nije unesen u tabelu, potrebno ga je
prethodno unijeti konvecnionalnim unosom.

bz datume
> 5

za dielatrika .. - za djelatnika koji je odabran u tabeli djelatnika u

rasporedu ¢e se odredeni period obrisati
oznake. Nakon pokretanja gumba javlja se filter u koji se unosi period.

Kombinacija automatskog popunjavanja i konvencionalnih izmjena
ustvari daje najbolje rezultate.

5.3.2. Konvencionalna izmjena i unos rasporeda

Za izmjenu rasporeda, u pregledu rasporeda odabiremo Zeljeni
raspored i pokrenemo gumb za izmjenu. Za unos jednostavno pokrenemo
gumb za unos.

Nakon Sto se javi unosna forma rasporeda, unosimo ili mijenjamo
djelatnike u tabeli djelatnika u rasporedu. Za svakog djelatnika (dok je on
odabran u tabeli djelatnika) unosimo ili mijenjamo njegove pripadajuce
datume u tabeli datuma djelatnika. Naravno, pri tom je moguce i kombinirati
gore opisane automatizirane procedure za popunjavanje datuma djelatnika
oznakom, kreiranje rasporeda za djelatnika, brisanja datuma djelatnika.

5.3.3. lzvjeSéa rasporeda

lzvjeS¢a koja se odnose na raspored su slijedeca:

- Pregledi:
- ispis samog rasporeda
- pojedinacni raspored po djelatnicima
- po djelatnicima kroz period

- Rekapitulacije:
- rekapitulacija rasporeda prema vrsti radnog dana
- rekapitulacija rasporeda prema oznakama

Ovaj popis izvjeS¢a naravno nije konacCan jer je moguce da ¢e se
tokom vremena ugraditi dodatna ukoliko se pojavi potreba.

Ispis samog rasporeda je moguce pokrenuti iz pregleda rasporeda
na nacin da se u tabeli odabere raspored koji je potrebno isprintati i zatim
klikne miSem na gumb =i <s| (tipkovnicom je to moguce kombinacijom tipki
[CTRL+P] kao i svako izvjeS¢e koje se pokreCe preko gumba te vrste). Ispis
rasporeda je moguce pokrenuti i [Glavni izbornik] -> [lzvjes¢a] -> [Pregledi]
-> [Raspored] -> [Pojedina€ni raspored] i tada se javlja filter za odabir
rasporeda koji ¢e se printati.
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Pojedinaéni raspored po djelatnicima je ispis odabranog rasporeda
na nesto drugadiji naCin. Za svakog djelatnika se ispisuje kojim danima i u
kojoj smjeni radi. Ovo izvjeSCe je korisno za djelatnike da znaju kada rade.
lzvieSée se pokrece: [Glavni izbornik] -> [lzvje§¢a] -> [Pregledi] ->
[Raspored] -> [Pojedinaéni raspored, po djelatncima] i tada se javlja filter
za odabir rasporeda koji ¢e se printati.

Inply rasporeda bro: 42
Za period: 01.06.2009 - 30.06.2008
Rawpored santavio: Sinlfa Horvat
Djelatnik:  SenEle Alen
Datm Dax onga  |Pramk | Napomesa
010652008 Poied. N
02052008 Ubrak
03 .05 2008 Srieda o
0d 05200 Celrek N
0506 2008 Patsk .
0505 2008 Sl o
o7 06 2008 Nedlela N
0505 2008 Fored. .
0905 2008 UDrak D
10.05 2008 Srleda N
110623008 Celrk . D
12062008 Petk D
13062000 Sibota N
1405 2008 Hedle la .
15062008 Poied. D
1605 2008 Uorak N
17 062008 Srleda .
168062008 Celrek D
1905 2009 Pelk N
20052008 Sl
21 062008 Nedje |a D
2205200 Poed. N D
23052000 Uk .
24052008 Srleda D
25062001 Celirik N D
265052008 Petak
27 05200 Sabola D
280652000 Nedlela N
20052000 Poned.
30052008 Uorak 1]
Srarica 1

Slika 19: IzvjeS¢e — raspored po djelatnicima

|zvjeScCe raspored po djelatnicima kroz period je isto kao i prethodno,
s tim da se nakon pokretanja javlja filter u koji se unosi period za koji se
raspored ispisuje. Dakle, u prethodnom izvjeSCu se ispisuje konkretan
raspored dok se u ovom izvjeS¢u unosi period koji moze pokrivati vise
rasporeda. IzvieSée se pokrece: [Glavni izbornik] -> [lzvjeSéa] -> [Pregledi]
-> [Raspored] -> [po djelatnicima, kroz period].

Rekapitulacija rasporeda prema vrsti radnog dana za svakog
djelatnika, po vrsti radnog dana (radni dan, subota, nedjelja i praznik) daje
zbrojeve pojedinih smjena. lzvjeS¢e se pokrece: [Glavni izbornik] ->
[IlzvjeSc¢a] -> [Rekapitulacije] -> [Rasporeda] -> [po vrsti radnog dana] i
tada se javlja filter u koji se unosi period na kojega ¢Ce se izvjeS€e odnositi.



33

Zabolic kvana
Od dotume: 01,08 2060 Do dotuma: 1506200

Wrila radnag darm: Fadnidan

Ormta Kalicira Er.zaliuzmeni | Ukupnazali | Ciemtaa Utupna
1} 400 am nm 1 143500
H am 1200 ¥\ 1E200 SER00
Svauk. vrsla rad nag dana: 0 00 92500

Wrila radnog damm: Subda

Ormta Kalicira Er.zalivzmpani | Ukupmazali | Ciemzsla Utupna
H 1m0 1200 1200 12 1844 00
Fvauk. vrsta rad nag dana: 100 1200 1524 00

Wraa radnogdama: Hedala

Oirmgta Kalicima Br.zaliuzmpeni | Ukupnazali | Ciemzala Utupna
1] 100 am am 18200 122500
H 100 1200 120 21600 2w
Fvauk. vrsla rad nag dana: 2m a0 D00

Fvcukupnodjclinik

Ormta Kalicira Er.zaliuzmeni | Ukupnazali Ciemt2ia Utupna
Svaukupnadjolrnik: 10,00 100,00 1512000

Slika 20: IzvjeS¢a — rekapitulacija rasporeda po vrsti radnog dana

Rekapitulacija rasporeda prema oznakama za svakog djelatnika, po
smjenama daje daje zbrojeve pojedinih vrsta radnog dana (radni dan, subota,
nedjelja i praznik). lzvijeS¢e se pokrece: [Glavni izbornik] -> [lzvjeS¢a] ->
[Rekapitulacije] -> [Rasporeda] -> [po oznakama] i tada se javlja filter u
koji se unosi period na kojega ¢e se izvjeSce odnositi.

Uz obje rekapitulacije idu zbrojevi koli¢ina smjena, koliko smjena nosi
sati, koliko je to sati ukupno i iznos.

5.3.4. Napomene

Malo djeluje zbunjuju¢e uloga oznake na viSe razli€itih mjesta. Treba
svakako uvidjeti da postoji:

- popis oznaka u maticnim podacima kao osnova za unose,

- sekvenca oznaka (koja se popunjava pomoc¢u popisa oznaka) koja sluzi
kao osnova za kreiranje rasporeda,

- oznake uz datume u rasporedu za pojedine djelatnike (takoder se
konvencionalno mijenjaju i unose preko popisa oznaka iz maticnih
podataka).

Dosta je sli¢na situacija i s djelatnicima.
Tesko je raspored shvatiti i uskladiti sve parametre rasporeda iz prvog

pokusSaja ali malo igranja i testiranja moZe dovesti do znatnog olakSanja rada
kvalitetnih rezultata. Moguce je kreirati raspored, isprintati ga i zatim ukoliko
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nije u skladu sa zahtijevima obrisati i ponovno kreirati s promijenjenim
postavkama.

5.4. Prijedlozi ortopedskih pomagala

Evidencija prijedloga za ortopedska pomagala je namijenjena ustanovi
da bi svojim Sti¢enicima jednostavnije i brze osigurala neophodna pomagala.
Kada je nekom S&ti¢eniku potreban prijedlog, on se lako kreira pomocu
programa ako su uneseni podaci o sti¢eniku. Prijedlog se tada ispisuje i nosi
lijeCniku na potpis. LijeCnik ga tada provjerava i ovjerava. Na taj nacin se i
Stedi posao lije€nika oko ispisa prijedloga. Isto tako, moguce je npr. jednom
mjesecno kreirati automatski potrebne prijedloge i zatim ih sve ispisati.

Pregled prijedloga za ortopedska pomagala se poziva iz glavnog
izbornika odabirom [Pregled] i zatim [Prijedlozi ortopedskih pomagala]. Za
unos je prije potrebno popuniti popis ortopedskih pomagala [Glavni izbornik]
-> [Mati¢ni podaci] -> [Pregled ortopedskih pomagala]

5.4.1. Konvencionalna izmjena i unos prijedloga ortopedskih
pomagala

Za izmjenu prijedloga, u pregledu prijedloga ort. pomagala
odabiremo Zeljeni i pokrenemo gumb za izmjenu. Za unos jednostavno
pokrenemo gumb za unos.

2 Unos prijedloga za ortopedsko pomagalo

Prijgdlog |HZZO ‘ Ort. pomagala. ‘ Ostalo | Dijagnoza. | ObrazloZenje | Napomena

RB ort. prijedloga: 4
Sticenik (redni braj) 10 ﬂ %P:{: nusknbe
ugki

JMBG 1111111 & Fenski

Erezime nsobe: |Ga|ic':

Ime osobhe |Juswpa

Adresa osohe. |OsxjeKAG hMatoga bb

Drzava osobe (Sifra): HEY

oK ;; Odustani x‘

Spol osobe kojoj se izdaje potvida

Slika 21: Unosna forma prijedloga za ortopedsko pomagalo

Nakon Sto se javi unosna forma prijedloga, unosimo ili mijenjamo
Sticenike. Potrebno je obratiti paznju na gumb:
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Ovaj gumb sluzi za preslikavanje podataka. U konkretnom slucaju sluZi
za preslikavanje podataka o $ti¢eniku iz mati¢nih podataka u prijedlog. Dakle,
nakon pritiska na gumb javlja se popis Sticenika kao u standardnoj listi
vrijednosti. Odabirom Sticenika iz liste, preslikati ¢e se podaci kao Sto su
Prezime, Ime, Adresa, PoStanski broj, podaci o Sticeniku koji se odnose na
HZZO (podrucni ured, kategorija ...) ... U pravilu, preslikati ¢e se svi podaci
koje je moguce preslikati iz maticnih podataka a odnose se na odabranog
Sricenika. Naravno, podatke o Sticeniku je moguce i ruéno unijeti u prijedlog,
bez preslikavanja. Takoder, moguce ih je prvo preslikati pa onda ukoliko je
potrebno promijeniti, moguce ih je naknadno promijenti.

Nakon popunjavanja podataka o $ticeniku, potrebno je popuniti
podatke o ortopedskom pomagalu i ostale podatke o prijedlogu za ortopedsko
pomagalo.

5.4.2. Kopiranje prijedloga

Ukoliko je za odredenog Sticenika potrebno napraviti prijedlog za
ortopedsko pomagalo a za njega je vec prije napravljen prijedlog, dovoljno je
pronaci u popisu prijedloga ortopedskih pomagala taj prijedlog, oznaciti ga i
kliknuti na gumb ﬂ Nakon toga je potrebno aZurirati novonastali prijedlog i
promijeniti neke podatke (npr. datum prijedloga najvjerojatnije ima novu
vrijednost). Kopiranje prijedloga se isplati ¢ak i ako se za odredenog Sticenika
radi prijedlog za drugo ortopedsko pomagalo od onoga iz kojega se kopira.
Nakon Kkopiranja tada u novonastalom prijdlogu treba samo promijeniti
ortopedsko pomagalo.

5.4.3. Ispis prijedloga ortopedskog pomagala

Prijedlog ortopedskog pomagala je moguce ispsiati u viSe oblika, kako
je to napisano u poglavlju o podeSavanju parametara. Na ovom mjestu ¢emo
to ponoviti. Dakle, ovisno o izboru koji je unesen

Vrsta obrasce prijedloga ort. pomagala — prilikom printanja prijedloga
za ortopedska pomagala, printati ¢e se vrsta obrasca ovisno o unesenoj
vrijednost. Trenutno su ugradene vrste obrazaca:

1- predodStampani obrazac - Og grafika d.d. Ogulin

2- svi podaci se printaju (oblik 1)

3 — predodsStampani obrazac - Medicinska naklada

4 — svi podaci se printaju (oblik 2)

5 — svi podaci se printaju (oblik 3)

6 — svi podaci se printaju (oblik 1 s ugradenim obrascem HZZO-a)
7 — svi podaci se printaju (oblik 2 s ugradenim obrascem HZZO-a)

Budu¢i da se program nadograduje kroz odrzavanje, nije mogucée
predvidjeti koliki kona€an broj oblika ¢e postojati, kako ra¢una i prijedloga za
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ort. pomagala tako i ostalih dokumenata. Stoga, ako Vam odredeni oblik ne
odgovara, budite slobodni kontaktirati nas.

Ispis prijedloga ortopedskih pomagala je moguce pokrenuti iz pregleda
na nacin da se u tabeli odabere prijedlog koju je potrebno ispisati i zatim
klikne miSem na gumb =i <|. (tipkovnicom je to moguce kombinacijom tipki
[CTRL+P] kao i svako izvjeSce koje se pokrece preko gumba te vrste). Ispis
prijedloga je moguce pokrenuti i [Glavni izbornik] -> [lzvjes¢a] ->
[Dokumenti] -> [Prijedlozi ortopedskih pomagala] i tada se javlja filter za
unos perioda datuma prijedloga koji ¢e se printati.

5.4.4. Napomene

Ukoliko je potrebno vidjeti koji sve prijedlozi su kreirani za odredenog
Sticenika, tada treba pokrenuti popis Sticenika i odabrati Sticenika iz tabele
(IGlavni izbornik] -> [Mati€ni podaci] -> [Pregled popisa Sti¢enika
doma]). Nakon toga slijedi izmjena S&ticenika i odabir kartice [Ort.
Pomagala]. U toj kartici se nalaze prijedlozi koji pripadaju odabranom
Sticeniku i tu ih je Cak moguce i promijeniti.

6. Ispis izvjeséa

Prilikom ispisa izvjeS¢a, prije samog ispisa na printer, program prikaze

priblizan izgled izvjeS¢a na ekranu. Prozor u kojemu se taj izgled prikazuje

Preglednik izvieS¢a ima neke akcije s kojima je mogucée detaljnije upravljati
izvjieScem.

= Preglednik izvieica |_[O] x|

T R B N e S e = e .

|Bez zumirania | [ |Page 1 of 1

Slika 22: Preglednik izvje$c¢a

%I - Ispis izvjeSc¢a na printer. Nakon pokretanja javlja se slijedeci prozor:
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% Postavke ispisa EJ |§|g|
Ispis stranica -
{* Sve stranice;

Odabrani printer:

e Kopie ! Bazvrstavanje
~ .
e el Kopija: = I Razrvrstano po kopijama stranica
Odl: Do = : e s
L I Printer ispisuje stranice licem prema gore

ok V’ Cdustani X|

U skupu izbornih kruzi¢a ispis stranica se moze odabrati printanje svih
stranica (Sve stranice), samo oznacenih stranica (OznacCene stranice), samo
neoznacenih stranica, raspon stranica koji je onda potrebno unijeti (npr. od 5
do 8). U polje Kopije je moguce unijeti broj kopija koje je potrebno isprintati.
Za konac¢no pokretanje printanja je potrebno pokrenuti gumb [OK]. Kada je
ukljuCeno polje Razvrstano po kopijama stranica i pod Kopije unesena npr
vrijednost {3}, program ¢e prvo ispisati prvu stranicu 3 puta, zatim drugu
stranicu 3 puta i tako redom dok ne ispiSe sve stranice.

¥ | - Napustanje preglednika.

«4| - Ispis stranice koja je trenutno prikazana u pregledniku.

I4 | - Prikaz prve stranice izvjesc¢a.

- Prikaz prethodne stranice izvjeSca.
- Prikaz slijedece stranice izvjesca.
- Prikaz posljednje stranice izvjesca.

- Prikaz stranice izvje$¢a ... (nakon pokretanja upisati broj str. izv.).

4

[

Kl

E
1 - Oznacavanje stranice izvjeS¢a za ispis. Prilikom ispisa svih stranica,
moguce je tada odabrati opciju da se printaju samo obiljezene ili
samo one koje nisu obiljezene.

ll - Brisanje stranice iz preglednika.

ﬂ - Ispis viSe stranica izvjeSc¢a u pregledniku.

H | - Snimanje stranice izvje$éa u tekst datoteku (tada se izvje$ce kasnije
moze ucitati s bilo kojim tekst editorom, npr. notepadom).

H | - Snimanije izvjed¢a u tekst datoteku (mozZe se uditati s bilo kojim tekst
editorom, npr. notepadom).
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7. Selekcije vrijednosti

Prilikom rada s programom Cesto ¢e biti potrebno napraviti selekciju
raspona zapisa koji ulaze u izvjeSc¢a ili izradu. Npr.:

% Selekcija vrijednosti E“El

0D REDNOG BROJA:
DO REDNOG BROJA:

DATUM UNOSA OD: @
DATUM UNOSA DO: @

oK \/ Oiltiatan; )(‘

Slika 23: Selekcija vrijednosti

Prilikom izrade izvjeS¢a u konkretnom primjeru, program nudi da se
odabere konkretni dokument za ispis, ili da to budu svi dokumenti koji imaju
datum unutar zadanih datuma selekcije vrijednosti. Ukoliko se u selekcijama
vrijednosti ponudena polja ostave prazna, u proces ¢e uéi svi zapisi. U
konkretnom primjeru Ce se ispisati svi dokumenti.

8. Posebni postupci
8.1.1. Backup (lzrada pri¢uvne kopije podataka)

Namjena pri€uvne baze podataka je da u slucaju bilo kakvog kvara
racunala, odnosno medija (Cvrstog diska) podaci o poslovanju budu sacuvani
i da se rad moZe obnoviti bez problema.

PriGuvnu kopiju je potrebito izradivati svaki dan, odnosno nakon
vecih izmjena, s time da je svakih tjedan dan potrebito upotrijebiti novu
disketu (ako se pricuva sprema na disketu). U slu€aju nepridrzavanja
ovih naputaka, proizvodaé programa ne garantira cjelovitost i ispravnost
podataka u sluc¢aja kvara racunala.
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A Izrada pricuvne kopije podataka

Odrediste: |=

Vrsta Kompresije
=

~
-
o~

0

[Fad

/‘ Odustani X|

Slika 24: Backup — izrada pri¢uvne kopije podataka

Sam postupak izrade priCuvnih podataka je moguce napraviti
pokretanjem opcije [Backup] te biranjem odredista i naziva datoteke backup-
a. U pravilu, preporu¢amo korisnicima izradu priCuvnih podataka s
parametrima koje program automatski predlozi, uz eventualno mijenjanje
odredista.

Ovisno odabiru vrste kompresije koja se koristi, alati za kompresiju
mogu javljati na svoj nacin razliCite poruke. Ukoliko Vam se te poruke Cine
nejasnim ili nerazumljivima, budite slobodni kontaktirati nas za pomo¢.
Takoder nas budite slobodni kontaktirati za pomo¢ oko ove problematike.
Opcenito, ako niste sigurni da se podaci sigurno snimaju, kontaktirajte nas i
pokusSajte se drzati slijedeCeg pravila: Ako za podatke nije napravljena
priCuvna kopija, tada oni niti ne postoje!

8.1.2. Nadogradnja programa

Instalirani program ima svoju inaicu. Oznaka inacCice se pojavljuje
prilikom pokretanja programa:

Geron Info 2.20 [f]

Catum izrade pree inadice:  15.02.2003.
Datum zadnje promjene: 01.07.20043.

Slika 25: Oznaka inaCice programa
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Ista oznaka je ispisana u lijevom gornjem kutu prilikom koriStenja
programa.

Nove inaCice programa se objavljuju na internet stranicama
www.powersoft.hr. Kada ucitate ovu internet stranicu, odaberite download. Na
stranici download se nalazi posljednja inafica programa, cjelokupne
azurirane upute i dodaci za upute koji su isjeCci cjelokupnih uputa o
namijenjenih da objasne Sto je novo u pojedinim inaicama programa. Uz
svaku inacCicu programa stoji oznaka verzije programa. Ukoliko je verzija vecéa
od one koju imate instaliranu na racunalu, potrebno je novu verziju skinuti i
instalirati kako je objasnjeno na internet stranicama.

9. Ostalo

9.1. Napomene

- Prilikom unosa datumskog podatka, bilo gdje u programu, ne morate
unositi to¢ni format datuma. Npr. Za datum {02.08.2002.} dovoljno je
unijeti {020802} i pritiskom na tipku [TAB] program ¢e konvertirati datum
u ispravni oblik. Isto tako, ako u 8 mjesecu u 2002. Godini unosite npr.
datum {15.08.2002.}, dovoljno je samo unijeti {15} a program ¢e sam
pridijeliti teku¢i mjesec i godinu.

- U programu se gotovo uvijek pored polja u koje se unosi datum nalazi
ikona @l Nakon pokretanja ove ikone javlja se kalendar. Dvostrukim

klikom datuma iz ovog kalendara, odabrani datum se prenosi u polje uz
koje je kalendar vezan. Namjena kalendara nije da olak8a unos datuma.
To je vec ucinjeno na gore opisani nacin. Namjera kalendara je provjera
odredenog datuma, npr. ako ne Zelimo da uneseni datum bude nedjelja ili
subota. Najbrzi nacin da provjerimo datum ce biti upravo preko ove ikone.

- Prilikom pokretanja pojedinih procedura (kreiranje raCuna, rekapitulacije i
sl.) ekran se moze “zamrznuti” neko vrijeme. Razlog tome je Sto program
obavlja niz sloZenih operacija pretrazivanja da bi doSao do rezultata.
Treba strpljivo pricekati da se operacija zavrSi. Nasilno prekidanje
izvrSavanje procedure (npr. gasenje racunala, reset i sl.) moZe imati kao
posljedicu fiziCko oStecenje podataka koje nije moguée otkloniti.

9.2. Poruke o greSkama

Ukoliko se za vrijeme rada javi poruka "Klju¢ datoteke je neispravan”,
to znaci da ne postoje podaci o redoslijedu ispisa podataka u odredenoj
tabeli. Pritiskom na gumb "OK" raCunalo ¢e samo kreirati te podatke i rad ¢e
se nastaviti normalno.

Ukoliko se za vrijeme rada javi poruka "Unos ovog zapisa kreira dupli
unos za klju¢ ..." ili "GreSka (Kreiranje duple klju¢ne vrijednosti (40)) se
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pojavila za vrijeme izmjene ..." to znaci da je unesena vrijednost u neko polje
koja vec¢ postoji u nekom zapisu u istom polju, a za to polje je zabranjen unos
iste vrijednosti u razli¢itim zapisima. Primjer je recimo popis Sti¢enika. Ukoliko
pokusamo unijeti JMBG koji je ve¢ unesen za nekog drugog Sti¢enika, javiti
Ce se jedna od ove dvije gresSke, ovisno o tome da li se zapis unosi ili mijenja.
Ova zabrana postoji iz razloga Sto ne postoje dva ista JMBG-a za razliCite
osobe. Sli¢na zabrana postoji i na vecini Sifri.
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