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NABAVANABAVA

► Ovaj program služi za vođenje evidencije ugovora i narudžbenica.

► Pritiskom na "narudžbenice", otvara Vam se popis narudžbenica.

► Pritiskom na gumb "novi" možete upisati novu narudžbenicu.

► Nakon što označite određenu narudžbenicu te pritisnete "promjeni", možete mijenjati  
narudžbenicu.
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► Kada označite određenu narudžbenicu te kliknete "otvori", otvoriti će Vam se novi 
prozor u kojem imate mogućnost pisanja narudžbenice. Ukoliko je u bazi podataka 
upisana e-mail adresa dobavljača kojemu je narudžbenica namijenjena, možete ju 
poslati automatski iz programa. Naredbe "vrh" i "dno" služe Vam za lakše snalaženje 
u popisu. Pritiskom na "novi red" možete upisati novu stavku.

► Gumb "pridruži vanjski obrazac" možete koristiti ukoliko u nekom drugom programu 
imate obrazac narudžbenice. Desno možete birati redoslijed po kojem želite da 
su Vam stavke poredane.

► Na desnoj strani imate gumbove "piši" i "briši". Ukoliko pritisnete "piši", otvara Vam se 
prozor u kojem birate način ispisa.
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► Klikom na "ugovori", otvara se popis upisanih ugovora. Na vrhu u izborniku, pomoću 
gumba "novi" upisujete novi ugovor, gumbom "promjeni" mijenjate već postojećeg, a 
imate i gumb "izbor dobavljača". 

► Na desnoj strani imate gumbove "piši" i "briši". Pritiskom na "piši", birate mogućnosti 
ispisa te vidite sve fakture po tom ugovoru.
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► Pritiskom na "računi", otvoriti će Vam se popis računa kojima možete pridružiti 
odgovarajuće ugovore ili narudžbenice pritiskom na gumb "ugovori/narudžbenice".

► Odabirom naredbe "alati" , pod "postavke" upisujete podatke o školi.
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► Pod "alati" imate mogućnost zaštite podataka na internetu, kopiranje podataka na 
memory stick, učitavanje podataka sa memory sticka kao i mogućnost promjene 
obrasca narudžbenice.
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