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SALDAKONTI UCENIKA

P  "Saldakonti ucenika" je program namijenjen vodenju evidencije financijskih obaveza
ucenika prema skoli.

> Neke od mogucnosti programa su:

ispis uplatnica

vodenje kartica ucenika

evidencija uplata po racunima

dnevnik po uslugama

ispis opomena

zastita podataka na internet

spremanje podataka na memory stick i vracanje istih (mogucnost rada kod kuce)

| 4 Zbog jednostavnosti najlakse je krenuti sa upisom razreda.
Razrede nije obavezno upisivati, ve¢ samo ako ih Zelite kasnije koristiti, primjerice za
ispis uplatnica po razredu. Ako vam to nije bitno upis razreda mozete slobodno
preskoditi.
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| 4 Kada kliknete na gumb "popis ucenika", otvara se pregled svih upisanih ucenika.
Potrebno je upisati sve ucenike za koje vodite evidenciju placanja (ne treba upisivati
sve ucenike Skole).
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salda ucenika

kartice ucenika

> Sifra uéenika je zamisljena kao nepromjenjiva od poéetka do kraja Skolovanja. Ona
mora sadrzavati samo brojke jer ulazi u poziv na broj uplatnice. To znaci da dijete od
prvog do posljednjeg razreda ima istu Sifru. Poneki korisnici programa vise vole da je u
Sifri u¢enika sadrzana i Sifra razreda, tako da je moguca i izmjena Sifre putem
komande "promjeni". Kada promijenite Sifru u¢enika program sukladno tome mijenja
sifru ucenika i u ostalim dijelovima programa (mijenja sva upisana zaduzenja i uplate),
kako bi kartica ucenika ostala nepromijenjena.
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usluge

racuni kartice ucenika

uplate po
subvencije uplate raCunima

| opcine _ duzZnici i
razredi dnevnik vier nici
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> Komande u prozoru "ucenici" su redom, sljedece:

novi (F5) - upis novog ucenika ; nije moguc upis dva razlicita ucenika pod istu sifru

promjeni - izmjena podataka o uceniku, a moguca je i izmjena Sifre

trazi (F3) - pretrazivanje upisanih ucenika po Sifri, imenu ili prezimenu

briSi uenike bez prometa - kada koristite program viSe vremena onda u njemu
ostane puno upisanih ucenika/ca koji ne trebaju biti upisani ; ova komanda ima

svrhu da takve ucenike izbriSe u jednom potezu

povratak pobrisanih - vraca na popis pobrisane ucenike

izbor vrste popusta - otvara se prozor u kojem birate postotak popusta

vrh - vraca Vas na prvog upisanog ucenika

dno - baca Vas na posljednjeg upisanog ucenika

kartica (F9) - nakon Sto oznacite ucenika i odaberete ovu komandu, otvara se

Kako provjeriti je li neki u¢enik podmirio sva dugovanja?

1. otvoriti program "saldakonti ucenika"

2. kliknuti na "ucenici"

3. pronaci ucenika/cu o kojoj se radi (ako pritisnete F3 otvara se prozor za

4. pritisnuti gumb "kartica" ili samo F9

5. otvori se kartica ucenika koja izgleda otprilike ovako:

)
® DbriSi (F7) - brisanje ucenika
)
)
)
® izbor razreda
® izbor grada/opcine
® Izbor subvenclje
)
)
)
kartica tog ucenika
trazenje)
- -_- e

datum
ig/1i0/2010
28/10/2010
08/11/2010

08/11/2010

rok

03/11/2010

23/11/2010

dokument zaduZenje
Rafun 1 za 9/2010 - 01 PRODUZENT BORAVAK 617,50
PE 05/2010
Rafun 6 za 10/2010 - 01 PRODUZENT BORAVAK 632,50

PE 10/2010

uplata

617,50

632,50

po racunu

saldo
617,50
0,00
652,50

0.00
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@ uplate po rac¢unima - kada oznacite nekog ucenika i odaberete ovu opciju, otvara
se popis uplata tog ucenika po racunima. To je priblizno isto Sto i kartica, samo
jednostavnije. Tu se vidi popis racuna izdanih za jednog ucenika i jesu li placeni
(bez datuma kada su placeni). Ovaj ispis sluzi da ne morate prezbrajati karticu.

Lol Sl

uplate po racunima
Pao. Datum Radun Iznos Placeno Saldo

1 19/10/2010 1 617,50 617,50 0.00
2 08/11/z2010 1 632,50 652,50 0.00
3 06/12/2010 11 687,50 687.50 0.00
4 30/12/2010 14 565,00 565,00 0.00
ostale uplate 0,00 0,00

UKUPNO 2522,.50 2522,50 0,00

17/09/2012@09:45:49

® pisi (F11) - ispis upisanih podataka

> Polja u tablici su prilicno jasna sama po sebi, osim mozda polja popust. Iznos upisan u
polje popust predstavlja postotak popusta za odredeno dijete i svi njegovi/njeni
obracuni bit ¢e umanjeni za postotak popusta. Ako popust iznosi 100% sve je
besplatno. Kod obracuna moguce je mijenjati izracunate iznose, tako da ako ovo polje
ne odgovara stvarnosti imate jos jednu priliku za ispravak. Ako neki ucenik ima
razliCite popuste za razlicite usluge onda treba popuste unijeti kod unosa usluga.
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> Slicno ucenicima, usluge takoder moraju imati svaka svoju Sifru i te Sifre mogu biti
samo brojke.

A 04,/06/2012 9:19:56

racuni kartice u€enika

uplate po
uplate racunima

subvencije

opcine E— duZnici i
popusti vjernowvnici

brrigi usl .
(F5) b;lzg;o;gem pobrisanih otvori (F9) X
Sifra naziv iznos jedinica konto o
PRODUZENI BORAVAK 0,00 |
02 INFORMATIKA 40,00
03 PB OSTALE OPCINE 0,00
04 RUCKOVI 0,00 |
> Pritiskom na "novi" upisujete novu uslugu, gumbom "kopija" mozete napraviti kopiju

neke oznacene usluge, pomocu opcije "trazi" mozZete pronaci ono sto Vam treba,
odabirom "brisi usluge bez prometa" program ¢e ih obrisati. Kada kliknete na
"povratak pobrisanih" pobrisane usluge ce se vratiti na popis, a odabirom gumba "pisi"
ili pritiskom na F11 mozete ispisati podatke.

| 4 Pomocu komande "otvori (F9)" upisujete koji ucenici koriste odabranu uslugu. To
znaci da je zgodno da imate upisane ucenike prije upisa usluga.

> Osim klasi¢nih usluga kao sto su Skolska marenda ili produzeni boravak, u program je
moguce upisati sve Sto ucenici placaju putem uplatnica (izleti, casopisi, naknada
Stete...). Sto viSe toga upiSete u program lakse vam je naknadno pratiti jer imate
evidenciju na jednom mjestu.

> Iznos usluge upisite najcesci iznos koji bi se mogao pojaviti pri obracunu. Ako
fakturirate jedanput mjese¢no onda upisujete mjesecni iznos.

> Kod obracuna moguce je dodavati i brisati u¢enike po Zelji, tako da ova komanda sluzi
samo kao pomo¢, odnosno nije obavezna.

> Ucéenike je moguce upisivati i direktno u tablicu (postavite se na zadnji unos i
pritisnete strelicu dolje na tastaturi).

> Postotak popusta upisujete ako pojedini ucenici imaju razlicite popuste za razlicite
usluge. Ako svi ucenici imaju jednak popust za sve usluge onda popuste unosite u
prozor "ucenici".
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| 4 Program je zbog jednostavnosti, slozen po pravilu "jedna usluga - jedan racun", ali je
zato moguce upisati viSe racuna sa istim brojem. Broj racuna moze biti sastavljen
samo od brojki jer ulazi u sastav poziva na broj uplatnice.

‘ SALDAKONTI UGENI

kartice ucenika

uplate po
subvencije raunima

| opéine _ duZnici i
razredi dnevnik vjernovnici

& racuni
novi e trazi vrh -
(F5) promjeni (F2) — ispisi
broj datum rok usluga napomena lokot stavki iZnos -
19/10/2010 03/11/2010 01 PRODUZENI BORAVAK RACUN PB 09/2010 [l 63 22,685,735 |
2 19/10/2010 03/11/2010 03 PB OSTALE OPCIME PB OSTALE OPCINE 09/2010 [ 3 1,125,00
3 02/11/2010 17/11/2010 04 RUCKOVI RUCKOVI 09/2010 [l q 1,312,50
4 02/11/2010 17/11/2010 03 PB OSTALE OPCIME FB OST.OPCINE 10/2010 [ 3 1,125,00
> Na kraju racuna moguc je upis napomene, koja se ispisuje na uplatnici. To znaci da,
ako je usluga "skolska marenda", a napomena "za rujan 2012.", svrha na uplatnici bit
ce "skolska marenda za rujan 2012.".
> "Pregled uplata" omogucuje brzu provjeru tko je platio racun, a tko nije.
> Polje "lokot" onemogucuje naknadne ispravke racuna. Vrlo je vazno, nakon obracuna,
"zakljucati" racun, jer kada jednom izmijesate podatke mogu nastati nepremostivi
problemi.
> Kada kliknete na "otvori" ili pritisnete F9 na tipkovnici, otvara se prozor za upis
obracuna.
& obragun (== et

izbrigi upisi iznose || izbridi iznose ||normalan priksz

dodaj sve dodaj
(F5) razred subvencije || subvencije | dugovanja | dugovanja |[pokas brisane
Eifra bez popusta %popusta subvencia iznos napomena dugovanie / preplata o
- 8 0,00 0,00 0,00 211,50 |

brisi 1a

02 -— 0,00 0,00 0,00 329,00
05 - ne—— 0,00 0,00 0,00 305,50
06 - wa -9 o 0,00 0,00 0,00 370,00

redoslijed unosa

ispis samo koji
uplatnica nema]LtJ
popusi

- ispis racuna sa - . L .
R ispis po - ispis pojedinacnih || ispis racuna
samo koj razredima TESIrEs L Sms racuna za opcine
imaju popust dnu obrasca P
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> Gumb "dodaj sve" upisuje u obracun ucenike koji su upisani da koriste uslugu za koju
se vrsi obracun”. Moguce je i naknadno dodavati u¢enike u obra¢un na nacin da se
postavite u zadniji red i pritishete strelicu dolje na tipkovnici.

> Pritiskom na "dodaj razred" program dodaje cijeli razred bez obzira jesu li u€enici
upisani u uslugu koja se obracunava ili ne.

> Odabirom opcije "briSi sve" brise se cijeli obracun, a "brisi (F7)" briSe jedan red iz
obracuna. Prije brisanja program pita Vas jeste li sigurni.

> Poziv na broj formira se na slijedeci nacin:
sifra usluge - Sifra ucenika - broj racuna + kontrolni broj

> Gumb "kontrolni broj" je broj (zadnja znamenka poziva na broj) koji se automatski
generira i sluzi za kontrolu unosa uplatnice na fini, banci, posti, ...

> Dolje lijevo imate razlicite mogucnosti ispisa racuna.

® 'ispis po razredima" omogucava ispis uplatnica i racuna samo za odabrane

razrede.

ispis po razredima | — I
W l|1a |
"1 1b ispis uplatnica
-l |1c
M 23 ispis raduna - swi
"1 2b ispis raduna - samo
0 | 2¢ kaoji nemaju popust
K1 13a ispis racuna - samo
I”1 13b koji imaju popust
5l 3¢ ispis uplatnica
1”1 4a zbrojena po
I |4b razredima
7l |4c

makni sve oznake
I p 3 oznadi sve

*  usluga za koju se vrsi obracun odreduje se kod upisa novog ili izmjene postojeceg rauna.

popis ucenika koji koriste odredenu uslugu upisuje se pod "usluge" i zatim "otvori (F9)".
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| Kada kliknete na "ispis uplatnica" otvara se prozor slican ovom na slici. Podatke na
uplatnicama moguce je i sada mijenjati ali ti izmijenjeni podaci nece biti zapamceni u
obracunu. Zato je puno bolje u programu upisati sve kako treba i onda ispis uplatnica
program automatski generira ispravno.

redoslijed unosa EI

ispis pojedinaénih | ispis racuna

ispis racuna sa
uplatnicama na

dnu of racuna za opcine

— . __» =) )
PRIMATEL] novi || kopija
| | —
spremi (F4)

makni || oznad
syesa || sve

@ "Postavke" omogucuju izbor vrste pisaca (laserski/inkjet ili matricni). Za ispis na
laserski ili inkjet pisac morate koristiti uplatnice HUB1-1 za laserski printer (rezane na
A4). Za ispis na matricni pisa¢ mozete koristiti HUB-1 (na kopije) ili HUB1-1 (na talon)
ali moraju biti neprekidne (na rupe).

® Pritiskom na "zajednicki ispis", program ispisuje sve uplatnice koje imaju kvacicu
"ispis" (u popisu lijevo od imena platitelja). Za upravljanje kvac¢icama sluze komande
dolje desno - "makni sve sa ispisa" i "oznaci sve za ispis." Komanda "samo za ispis"
prikazuje samo one uplatnice koje su oznacene za ispis, dok "svi" prikazuje sve
uplatnice (i oznacene i neoznacene).

® Odabirom gumba "pojedinacni ispis" ispisuje se samo jedna uplatnica, ali ju je zato
moguce ispisati u puno kopija.

® "Novi" otvara novu praznu uplatnicu, a "kopija" otvara novu uplatnicu istovjethu onoj
koja je bila otvorena kada ste pritisnuli komandu "kopija".
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® HKada izmijenite podatke na nekoj uplatnici morate stisnuti "spremi". Ako radite
izmjene u tablici (dolje lijevo) onda nije potrebno kliknuti na spremi.

kartice uéenika

uplate po

' uplate ratunima

duZnici i
vjernowvnici

dnevnik

> Dokument je u pravilu izvod ili blagajna u kojem se nalazi jedna ili viSe ucenickih
uplata.

il uplate [E=RRENL

T - umetni naprayi X

11012011 iz TXT [ﬁ,,_,m b_laglaim_cku

09/01/2011 datum dokument Sifra uenik rafun iZnos Zifra usluge napomena -

Eg;gggié pb 12/2010 09 — e . trad 14 322,50 01 ||=
11/01/201:pb 12/2010 OSTELE C200 - - traz 12 450,00 03

09/12/2010

07/12/2010 09/01/201:INFORMATIA 12/2010 311 - - - traz 8 40,00 02

égﬁ;;gig 03/01/201 rutkovi 12/2010 150 . - . o traZ 13 297,50 04

02/11/2010 03/01/201:pb 12/2010 28 e trad 14 299,50 01

> Ako roditelj placa odjednom dva ili viSe racuna zgodno vam je rastaviti uplate po
racunima jer ¢e inace jedan racun biti preplacen, a ostali neplac¢eni. Kada netko placa
racun u viSe navrata, to nije problem jer ¢e program skupiti sve te dijelove i zbrojiti ih
kako treba.

> Najveci problem je kada netko pla¢a u iznosima kako i kada mu odgovara bez obzira

kartici ucenika pratiti samo ukupan saldo.
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> Odabirom "alati" u glavnom izborniku te tada "uplate po nepostoje¢im racunima" sluzi
za kontrolu otvorenih stavaka. Kada upisujete uplate ucenika imate gumb "trazi", koji
sluzi za povezivanje uplata sa racunima (zaduzenjima). Ako iz nekog razloga to ne
napravite onda upisete uplatu koja nije povezana niti sa jednim racunom. Kartice
ucenika ¢e stimati, ali ¢e se pojaviti odredeni racuni kao otvoreni. Pomocu ove
komande mozete ih izlistati, prekontrolirati i eventualno ispraviti.

‘ SALDAKONTI UCENIKA

racuni

uplate

dnevnik

zattita podataka na cd / dwd

ucitavanje sa MEMORY STICKA

uplate po nepostojedim radunima h

pregled uplata koje nisu povezane niti sa jednom uslugom

snimanje na MEMORY STICK l

[ pregled stanja po uslugama l

[ pregled stanja po ufenicima l

automatska zastita podataka
*) direktorij-disk ' ftp server @ internet

["] automatska zastita podataka pri pokretanju
[”] automatska za3tita podataka pri zatvaranju

[ napravi zastitu podataka sada
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