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1 PREGLED

V tem poglavju boste dobili splosen pregled osnovne funkcionalnosti Microsoft Navision-a, vklju¢no s
prilagajanjem izgleda posameznih oken Microsoft Navision-a, osnovami navigacijskih funkcij Microsoft Navision-a,
urejanja, pregledovanja, brisanja in dodajanja informacij.

2 OZADIE

Microsoft Navision je popolnoma integrirana, relacijska, finanéna zbirka podatkov. Dovoljuje vam vnaSanje in
vzdrzevanje vase glavne knjige, zalog, prodaje in terjatev, nabave in obveznosti, virov in sledenje projektov in
kampanj, vse hkrati, na enem mestu. Z eno samo poslovno resitvijo, namesto vec razlicnih.

Microsoft Navision je graficno osnovan sistem za poslovne reSitve podjetij. Zaradi graficne osnove, se delo odvija v
oknih. Vec oken je lahko odprtih hkrati, miSka pa vam omogoca izbiranje in izvajanje razlicnih ukazov med delom.
Microsoft Navision vsebuje standardne funkcije racunalniSkih programov, glede na funkcionalnost in strukturo.
Nadalje, Microsoft Navision izpolnjuje vse zahteve poslovnih reSitev poslovanja, z zagotavljanjem orodij za
vnasanje in upravljanje z informacijami.

Namen tega gradiva je spoznavanje z vsebinami in lastnostmi Microsoft Navision-a. Naucene vsebine vam bodo v
pomoc¢ pri vsakdanjem delu, Se posebej pri hitrem iskanju informacij in delu z vasimi poslovnimi podatki.

2.1 Nastavitve

Vsaka nastavitev je prilagoditev reSitve vasemu podjetju in vasim uporabnikom. Nastavitev predstavlja enkraten
vlozek Casa, s katerim lahko prikrojite Microsoft Navision vaSemu nacinu poslovanja, pod vasimi pogoji. Na primer,
vase podjetje drzi zaloge v Stirih skladiscih: Belo skladis¢e, Rumeno skladisCe, Zeleno skladisCe in Rdece
skladis¢e. Neko drugo podjetje uporablja dve skladis¢i z imeni skladiS¢e Sever, skladiS¢e Jug. Nastavitve v
Microsoft Navision-u omogocajo, da lahko posamezna skladiS¢a vi oznacite kot Belo, Rumeno, Zeleno in Rdece,
drugo podjetje pa kot Jug in Sever.

2.2 Uporaba pomodi

Razliéni priro¢niki imajo razlicne namene. Prvi je, da uporabnika-zacetnika Microsoft Navision-a seznani s
programom. Drugi namen je podajanje specificnih navodil za Nastavitve in zaCetno uporabo. Tretji namen pa je,
da sluzi kot napotek, ko ne veste tocno kako narediti, kar zelite v Microsoft Navision-u. To poglavje zajema
osnovne napotke za uporabo in ukaze na tipkovnici.

On-line pomoc¢ (Online Help), ob nakupu licence, je dostopna s pritiskom na tipko F1, izborom Pomoc iz orodne
vrstice, ali pa s klikom na ikono Kaj je to? v zgornjem desnem kotu vasega ekrana. On-line pomoc je 'obcutljiva' na
tekst, vendar s tem zagotovi specificno informacijo, namesto Sirokega pregleda, ki ga zagotavljajo nekateri
Uporabniski prirocniki.

2.3 Se nekaj besed pred zaéetkom

Microsoft Navision deluje na Microsoft® Windows® 2000, Windows® XP ali SQL strezniku. Vse lastnosti Windows
so prisotne tudi v Microsoft Navision-u, tako da lahko pricakujete Windows-ove karakteristike tudi pri Microsoft
Navision-u.

Ime datoteke:
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Gesla v Microsoft Navision-u so obcutljiva na velike/male ¢rke (npr. Navision ni enako NAVISION), medtem ko
Uporabniska imena niso. V primeru, da ste pozabili geslo, se obrnite na vasega sistemskega administratorja.

Aplikacijska polja so podmeniji, ki jih najdete v vaSem Podoknu za navigiranje: Vodenje financ, Prodaja in Trzenje,
Nabava, SkladiS¢e, Proizvodnja, idr. Posamezno aplikacijsko polje je sestavljeno iz manjSih enot, imenovanih
'granule'. Granule so dostopne glede na vaso licenéno pogodbo in pravice dostopa.

Zasloni so specificni glede na granule in pogojeni z granulami. Bodite pozorni na to kje ste, ko zaCnete z vnosom
ali ko zahtevate storitev.

Aplikacijska polja in granule so konstruirani iz manjSih neodvisnih enot, ki se imenujejo objekti. Ta struktura
omogoca spreminjanje posameznih objektov, brez povzrocanja sprememb na drugih objektih.

3 APLIKACIJSKO OKNO

To je aplikacijsko okno:

4" Microsoft Business Solutions-Navision
Datoteka Urejanje Pogled Orodja Okno  Pomod
TS M i EFES A2 M4t <Y
| meskmihelic | 15.11.08 5

Slika 1: Aplikacijsko okno

Vsebuje naslednje elemente:

3.1 Naslovna vrstica

Naslovna vrstica se nahaja na vrhu ekrana; prikazuje podjetje, v katerem se trenutno nahajate, ime programa
(Microsoft Navision), gumb za pomanjSevanje okna, gumb za poveCevanje okna in gumb za zapiranje okna.

& Cronus Slovenija d.o.o. - Microsoft Business Solutions-Mavision

Slika 2: Naslovna vrstica

Ime datoteke:
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3.2 Menijska vrstica

Menijska vrstica se nahaja pod naslovno vrstico; ta standardna lastnost Windows-ov vsebuje menije za izbiro
funkcij, kot so ustvarjanje novih podjetij, oblikovalska orodja in pomoc¢. Funkcije, ki jih ni mo¢ uporabiti so
obarvane sivo.

Datoteka Urejanje  Pogled Orodja  Okno  Pomod

Slika 3: Menijska vrstica

3.3 Orodna vrstica

Orodna vrstica se nahaja pod menijsko vrstico; vsebuje vrstico ikon (gumbov) za hitri dostop do najbolj
uporabljanih funkcij, kot so urejanje, filtriranje in lociranje podatkov. Opis menijske vrstice na naslednjih straneh
vam bo predstavil uporabo teh gumbov. Na koncu Orodne vrstice so ikone za Seznam vsebin, za aktiviranje
Podokna za navigiranje ter za dostop do Pomoci.

T M HOE FE s M4 Mt LY

Slika 4: Orodna vrstica

3.4 Statusna vrstica

Statusna vrstica se nahaja na dnu ekrana; prikazuje ime in vsebine aktivnega polja, uporabnisko ime in delovni
datum. Prav tako prikazuje ali je vkljucen filter (FILTER), ter ali ste v vnesi (VSTAVI) in/ali prepisi (PREPIS) nacinu.

|tme: DOLEOROENA SREDSTVA | wpstkmihelc | 15.11.06 | | | vstavr

Slika 5: Statusna vrstica

3.5 Vpisno okno

Ko sta kreirani UporabniSko ime in Geslo, se vedno ob vstopu v bazo pokaze vpisno okno.

Ime datoteke:
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&= Ddpri zbirko podatkoy Ed |

SploEno | Mapredno I

Tip stredmika . . . . .. = Microsaft Business Solutions-NMa. ..
% Microsaft SQL Server

Ime stresnika . . . . . . [FoRTUMNA x|
Ime zbirke podatkoy, . . || +|
Pristmost . . . . . . L |Preverjanje pristnosti v stresnilku zb.,, = |
ID wparabnika, . . . . . |

Geslo, oo |

Y redu I Preklici I Pomiot

Slika 6: Okno Odpri zbirko podatkov

Pomnite, da aplikacija razlikuje med malimi/velikimi ¢rkami v Geslu. UporabniSko ime ne razlikuje med
malimi/velikimi ¢rkami.

Po tem ko ste prejeli zacetno geslo od vasSega sistemskega skrbnika, lahko le-to spremenite preko ORODJA >
VARNOST - GESLO v menijski vrstici, tako bo novo geslo znano samo vam. Vase geslo ni vidno v sistemu, zato si
ga zagotovo zapomnite!

Microsoft Navision podpira tako posamezen sistem odjave, ki ga ponuja Windows XP, kot tudi Windows NT-jev
skupen vstopni sistem. Ce uporabljate katerega od omenjenih operacijskih sistemov, vam vas sistemski skrbnik
lahko zagotovi neposreden dostop do Microsoft Navision-a. Vas sistem bo nastavljen tako, da ne bo potrebno
vnasSati gesla za odpiranje baze na strezniku.

Ime datoteke:
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4 MICROSOFT NAVISION PODOKNO ZA NAVIGIRANJE IN
MENIJSKI ELEMENTI

Ko vstopite v Microsoft Navision, se vam odpre Podokno za navigiranje. Podokno za navigiranje vsebuje seznam
moznosti, ki vam omogocajo izbirati aplikacijska polja, kot so Vodenje financ in Prodaja in Trzenje.

4" Cronus Slovenija d.o.o. - Microsoft Business Solutions-Mavision

Datoteka Urejanje Pogled Orodja Okno  Pomod

T M 5 EES s M AP Mt Y

{_J Upravljanje denarnih sredstew
L Terjabve

1 Obveznosti

1 Osnovna sredstva

1 Zaloga

1 Mastavitey

{1 Likwidatura

+-{_J Likvidnost

+__] Kompenzacije

¥odenje financ

Prodaja in trZenje

Nabava

Skladizte

Proizvodnja

el | s | 8] ] il

Natrtovanje virow

Platilni promet

Servis

Kadrovska evidenca

Administracija

=1 Potni nalogi

[2] Bliznjice

|Glavna knjiga | westkmieic [ 151108 [

Slika 7:  Okno programa Microsoft Navision

Ce vasa baza podatkov vsebuje veC podjetij, greste v DATOTEKA -> PODJETJE > ODPRI in izberete Zeleno
podjetje. Cevse Podokno za navigiranje ne odpre, kliknite na Glavni Meni ali F12, za odprtje Podokna za
navigiranje. Ce se Podokno za navigiranje Se vedno ne prikaze, kliknite POGLED - PODOKNO ZA NAVIGIRANJE
(Alt+F1).

Ce ne morete odpreti podjetja, je najverjetneje vzrok v tem, da je potrebno izbrati bazo podatkov (DATOTEKA >
ZBIRKA PODATKOV - ODPRI) in nastaviti Podjetje.

Ime datoteke:
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4.1 Menijski elementi v Podoknu za navigiranje

Nekatere opcije imajo posebne simbole, ki predstavljajo njihovo funkcionalnost. Plusi pred izbranim menijem
kazejo, da lahko odpre set pod-opcij. Kartice pred elementi pomenijo, da je element povezan s seznamom
podatkov ali kartico, ki zbira podatke s seznama. Knjizice pred elementi kazejo, da element meni zacenja serijo
del.

Kot lahko vidite, meniji v Microsoft Navision-u vas vodijo skozi sistem do vseh funkcij, ki jih potrebujete. Hitro
lahko izstopite iz katerega koli okna s pritiskom na ESC (izhod) gumb, tako da kliknete na gumb za zapiranje okna
v zgornjem desnem kotu, ali pa izberite DATOTEKA - ZAPRI, v Menijski vrstici.

V Microsoft Navision-u lahko odprete kolikor oken Zelite. Okno na vrhu je aktivno okno. Vanj lahko vnaSate
podatke, okno se odziva na ukaze. Aktivho okno lahko vedno prepoznate po temnejsi barvi naslovne vrstice. Okno
postane aktivno, tako da nanj kliknete.

EY ga
,__j Upravljanje denarnih sredstey
,__| Terjatve
-0 Obveznosti
(- ©Osnovna sredstya
- Zaloga
- Mastavitew
-1 Likvidatura
-1 Likvidnost
-{_ Kompenzacije

- - - - -

¥odenje financ

Prodaja in trZenje

Mabava

Skladisie

EE ] =

Proizvodnja

7
LEl

Macrtovanje virovy

Platilni promet

Seryis

Kadrovska evidenca

el |

Administracija

7
LEl

Potni nalogi

[

Bliznjice

Slika 8: Podokno za navigiranje

Ime datoteke:

MBS 4.00 Splosna navodila 1. Zacetek 1.2



MBS Navision 4.00 - SploSna navodila - ZaCetek Stran 10 od 34

5 OKNA MICROSOFT NAVISION

Pomembno je poznati dve obliki oken, ki se uporabljata v Microsoft Navision-u. Poznamo Karti¢no okno in Vrsti¢no
okno.

5.1 Karticno okno

Kartica kaZe samo en zapis na okno. Znotraj kartice se lahko premikate s tipkami PAGE UP in PAGE DOWN ali s
klikom na ikone zapisa:

Kartice imajo po navadi oznaCene zavihke na vrhu, za boljSo organiziranost informacij. Med zavihki se lahko
premikate s CTRL + PAGE UP ali CTRL + PAGE DOWN, ali s klikom na Zelen zavihek, na ta nacin boste videli Se ve¢
polj z informacijami tega zapisa. TipiCno je na voljo nekaj polj za vnos podatkov. Prav tako ima vecina kartiCnih
oken menijske gumbe in ukazne gumbe na dnu, ki vam bodo nudili Se veC informacij in preprost dostop do
uporabnih funkcij.

Na meniju Finanénega upravljanja, kliknite TERJATVE - KUPCI. Kartiéno okno, ki se pokaze, pripada prvemu
kupcu v Tabeli kupcev. Kartica Kupca ima sedem oznacenih zavihkov: SploSno, Komunikacija, Knjizenje, Pladila,
Dobava, Tujina in Commerce Portal.

EE 10000 Cannon Slovenija d.o.o. - Kartica kupca M=l E3
Splogna |Ku:urnunikacija | Knjizenje | Placila | Dabava | Tujina | Cammerce Portal |
St Im ﬂ Ime za iskanie, . . . . . m
IME. v v v v v v |Cann0n Slovenija d.o.o, Saldo (VT . . L ITDZ,DIS
Maslow o v v v v o |Lepa pot 128 Kreditri limit (LvTy, . . [ 0,00
Maslowz . . . . . . . | Sifra prodajakea . . . . . Iﬁ
Postna 5. fmesta . . L | 4000+ IKranj 4| Center odgovornasti . . Im
Sifra drfave, . . . . . . m Sifra servisne cone . . . |OSR
Telefonska 2. . . . . . [p4srasees ﬂ Blokirano . .. .. I =l
5 ST Al o Im EJatum zadnje spreme. .. Im
Stk .o |Lojze Dolenc Sira SIS I
StatUsEBS. .« 0040y =
Kupec vI Prodaja vI Parnod |

Slika 9: Kartica kupca

Ko kliknete na enega izmed teh zavihkov, lahko vidite informacije povezane z naslovom kartice. Na dnu kartice sta
dva menijska gumba imenovana Kupec in Prodaja. S pritiskom na katerega od teh dveh gumbov (lahko tudi s
pritiskom na ALT in podcértano ¢rko v besedi), lahko izbirate med moznostmi v meniju. Na kartici se nahaja tudi
ukazni gumb za hiter dostop do Pomoci.

Nekatera okna so samo informativna. Ta okna kazejo povezane informacije, ki jih ni mozno popravljati ali
dopolnjevati. Primer predstavlja okno Statistika. Na Kartici Kupca kliknite na gumb Kupec in nato na Statistika. V
okno Statistika lahko dostopate tudi z F9 tipko.

Ime datoteke:
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ES 10000 Cannon Slovenija d.o.o. - Statistika kupca

SploZno |F‘rodaja I

Saldo (LYT)

Odprtinalegi (v . .. 0,00
Dobavlieno, nefakburir, ., 0,00
Skupaj (LVTY . . L [ etzozoe
Kredimilmit vy, . . .| 0,00

Zapadli zneski (LYT) na

danz011.06. .. . &2.600,00

Pomad |

Slika 10: Statistika kupca

V oknu Statistika sta na voljo dve kartici: SploSno in Prodaja. Ti kartici o tem specificnem uporabniku prikazujeta
informacije o saldu, nalogih in prodajni zgodovini.

Polja na kartici Statistika so potemnjena, kar pomeni, da ni mogocCe popravljati ali dopolnjevati podatke kot na
glavni kartici Kupec. Mnogokrat, ko kliknete na polje, se na desni strani polja pokaze puscica, ki kaZze navzdol. Ta
element se imenuje Drill-down. Kliknite na polje Saldo in potem na Drill-down, PrikaZe se okno Glavne knjige z ve¢
informacijami povezanimi s tem poljem. Ce pritisnete ESC, se vrnete na kartico Kupca.

&= 10000 Cannon Slovenija d.0.0. - Postavke kupca M=]
18 Datum Wrsta Sk, at. Znesekw |Znesek v |Datum Sifra | pricakovanega | Znesek v breme | Konto
postavke |knjigenja | dokumenta |dokumenta |kupca pis dobro breme zapadlosti | valute | pladila (LYT) terjatey CQdprto 1]
| » 2417 31.12.00 Rafun 0o-1 10000 Odprte poskavke, kupci 01.01.01 I
- 2421 31.12.00 Rafun 00-11 10000 Odprte postavke, kupci 31.01.01 v
- 2431 31.12.00 Rafun 00-16 10000 Odprte postavke, kupci 31.01.01 v
| 2437 31.12.00 Rafun o0-3 10000 Odprte postavke, kupci 04.01.01
|| 2443 31.12.00 Ratun o0-6 10000 Odprie postavke, kupci 08.01.01
|| 2449 31,1200 Radun 0o-9 10000 Odprte poskavke, kupci 31.01.01 v
- 2516 07.01.01 Radfun 103005 10000 Malog 101001 04.02.01 v
- 2552 14.01.01 Dobropis 104001 10000 Dobropis 104001 14.01.01 v
- 2561 14.01.01 Platilo 2596 10000 Pladilo 2001 14.01.01
|| 2563 14.01.01 Flatilo 2596 10000 Pladilo 2001 14.01.01
| 2565 14.01.01 Fladilo 2596 10000 Pladlo 2001 14.01.01
| 272z 17.01.01 Rafun 103018 10000 Malog 6005 17.02.01 v
- 2659 22.01.01 Racun 103001 10000 Racun 103001 22.02.01 v
- 89  14.08.06 Racun 103029 10000 Racun 1007 14.09.06 EUR 14.09.06 120010
|| 93 25.08.06 Radun 103031 10000 Racun 1008 40.800,00  25.09.06 25,0906 0,800,00 120010 v
|| 115 25.08.06 Radun 103030 10000 Malog 1005 40.800,00  £5.09.06 25,0906 +0,500,00 120010 v
| 111 31.08.06 Radun 103032 10000 Malog 1006 6,000,000  30.09.06 30.09.06 &,000,00 120010
- 118 31.08.06 Dobropis 104006 10000 Credit Mema 1001 6.000,00 31.08.06 120010
- 131 19.10.06 Radun 103037 10000 Order 1019 1.000,00  19.11.06 19.11.06 1,000,00 121030 v
- 143 09.11.06 Radun 103035 10000 Malog 1022 4.800,00  09.12.06 09.12.06 4.800,00 120010 v
|| 145 09.11.06 Placilo GE02001 10000 Cannon Slovenija d.o.o,  2,000,00 03.11.06 120010 b
147 09.11.06 Placilo G200z 10000 Cannon Slovenija d.o.o, 5,00 09.11.06 EUR. 120010
-
| | >
Postavka - Funkcije w Mavigiraj Pormot I

Slika 11: Postavke kupca

Ime datoteke:
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Na mnogih karti¢nih oknih je pri vrhu ikona s svinénikom: to je Pripomba. Ce kliknete na to ikono, se vam odpre
okno za komentarje. Prav tako lahko uporabite tipki Alt + C za dostop do Kupec menijskega gumba, nato pritisnite
M, da se vam odpre okno za komentarje. V to okno lahko vpisujete posebna opazanja, belezke, karkoli Zelite
dodatno zabeleziti ob tem vnosu. Ko ste vnesli komentarje, se ikona spremeni - vidne so ¢rtice. Tako je razvidno,
ge ima vnos dodane tudi komentarje. Ce izbrisete vse vnesene komentarje iz tega okna, se bo tudi ikona
spremenila v prvotno stanje (brez Crtic).

5.2 Vrsticna okna

VrstiCna okna kazejo veC zapisov v enem oknu, ki je razdeljeno na vrste in stolpce. Ko ste na Kartici Kupca
pritisnite gumb F5 ali kliknite na ikono Seznam. Pojavilo se bo Vrsticno okno s seznamom vseh kupcev v Seznamu
kupcev.

EE Seznam kupcey H=] B3

) Center Sifra Sifra
Sk, Ime Postna &, Saldo odgovornosti | lokacije drzave | Stk

|| 01121212 Spabsmeyer's Furnishings LS-FL 37125 0,00 s My, Mike Mash |

|| 01445544 Progressive Home Furnishings US-IL 61236 0,00 s 1r. Scokt Mitchell

|| 01454545 Mew Concephs Furniture US-GA 31772 5.191,08 us Ms, Tammy L. McDonald

|| 01905893 Candoxy Canada Inc. CA-ON P7E SEZ 0,00 A 1r. Rob Young

|| 01905839 Elkhorn airport CA-ME ROM OMO 0,00 o) Mr, Ryan Dannst

|| 01905902 London Candoxy Storage Campus CA-ON MEE 147 0,00 A 1r. John Kane

.l Cannon Slovenija d.0.0. 4000 §4.202,06 KRARM] GLAYMO S1 g. Lojze Dolenc

_— 20000 LY d.owo, 1270 0,00 3l g, Damjan Mirkic

|| 20309920 Metatorad Malaysia Sdn Bhd IY-47400 0,00 MY Mrs, Azleen Samat

|| 20312912 Highlights Electronics Sdn Bhd [Y-57000 0,00 MY 1r. Mark Darrell Boland

|| 20339921 TraxTonic Sdn Bhd IMY-93450 0,00 MY M=, Rubina Usman

|| 21233572 Somadis Mo-10100 0,00 gled M. Sved ABBAS

|| 21245278 Maronegoce MO-20200 0,00 Mo Mme. Fadoua AIT MOLISSA

|| 21252547 ElectroMaR oc Mo-12000 0,00 gled

|| Z¥090917 Zanlan Corp. ZA-2500 0,00 8 M. Derik Skenerson _d
| | »

W redu I Preklici I Kupee W Frodaja vI Pomod |

Slika 12: Seznam kupcev

Ce ima Vrsti¢no okno veé polj, kot jih lahko pokaze v prikazu seznama, lahko uporabite drsnike ob desni strani in
na dnu za premikanje gor-dol in levo-desno. Med vrsticami se lahko premikate

s klikanjem gor ali dol na puscico, ob vsakem kliku eno vrstico (en zapis), ali z uporabo drsne vrstice.

Na levi strani se nahajajo vertikalna polja, ki se imenujejo 'lzberi vrstico'. Indikator vnosov kaze na vrstico, ki ste jo
izbrali. Izberi vrstico uporabljate za izbiro vrstic s klikanjem na celice zraven vrstice. Vrstica se bo potemnila.
Izberete lahko eno ali ve€ vrstic (klikni in povleci), ali pa vse vrstice hkrati, s klikom na prazen kvadratek v
zgornjem levem kotu okna, poleg naslovov (St., Ime, itd).

Okno s seznami ima enake menijske in ukazne gumbe kot kartica Kupec, ter dva dodatna gumba imenovana V
redu in Preklici. S pritiskom na Prekli€i se okno zapre in vas vrne v Kartico kupca. Klik na V redu pa vas vrne na
Kartico kupca in prikaze informacije iz vnosov, katerih prikazovalnik vnosov je bil vklju¢en, ko ste kliknili V redu.

Ponovno prikliCite Seznam kupcev in se premikajte po tem seznamu. Oznacite lahko katerega koli Kupca na
seznamu in kliknete na V redu. Ko se odpre Kartica kupca, bodo prikazane informacije o kupcu, Ki ste ga izbrali s
seznama.

Ime datoteke:
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Tako kot pri karti¢nih oknih, tudi pri vrsticnih oknih nekatera dovoljujejo popravljanje ali dopolnjevanje podatkov,
nekatera pa ne. Na primer, temeljnice so vse tabelarna okna za vpisovanje dogodkov v temeljnici. Vendar ko ste
uporabili drill-down element, prej omenjen v Kupevem oknu Statistika, se vam je odprlo Tabelno okno imenovano
Postavke kupca. To okno je zgolj za pregledovanje informacij, ni jih mogoce dodajati ali spreminjati.

Nekatera tabelna okna se lahko uporabljajo za prikazovanje 'grendov ali sprememb v dolo¢enem ¢asovnem okviru.
V meniju Vodenje financ kliknite GLAVNA KNJIGA > PREDRACUNIL.

1| 73|32 2| «|»]

Slika 13: Gumbi za izbiro obdobja

V tem oknu boste videli niz gumbov s Stevilkami na dnu. Imenujejo se Gumbi za izbiro obdobja, in vsaka Stevilka
predstavlja Casovni okvir, na primer dan, teden, mesec, Cetrtletje ali leto. Zadnji gumb je za katero koli
Knjigovodsko obdobje, ki ga nastavite za vase podjetje.

6 SPREMINJANJE IZGLEDA VASEGA OKNA

Ko prvi¢ zaZzenete Microsoft Navision, je okno, ki ga vidite po vpisu in izboru podjetja, v katerem boste delali,
imenovano UporabniSki meni. Osnovni dizajn tega okna je zelo podoben Microsoft® Outlook®-u. Tak dizajn je bil
oblikovan, da je koncnim uporabnikom lazje uporabljati vsa funkcionalna podroc¢ja v Microsoft Navision-u, s
katerimi boste delali. Zato je to okno lahko prikrojeno glede na za vasa specificna podrocja. O tem bomo govorili v
poglavjih, ki bodo sledila.

Znotraj Microsoft Navision-a se uporabljajo standardne Microsoft Windows-ove funkcije, ki omogocajo spremembe
prikaza tabelnega okno. Ta spremenjen pogled je povezan z vasim uporabniSkim imenom in je shranjen znotraj
ZUP datoteke na vaSem racunalniku. Zato sprememba izgleda okna na vaSem racunalniku ne bo vplivala na izgled
okna pri drugih uporabnikih v vaSem podjetju.

Spremembe, ki jih boste ustvarili bodo prepisane, Ce boste dobili objekt, ki bo nadomestil tega, ki ste ga
spremenili. Na primer, ¢e spremenite lokacijo stolpcev v vasi temeljnic in nato dobite spremenjeno temeljnico iz
Microsoft Business Solutions centra, bodo spremembe, ki ste jih ustvarili izgubljene.

6.1 Spreminjanje Sirine stolpcev

Da bi spremenili Sirino stolpca, premaknite miSko na navpicno ¢rto, ki loCuje dva stolpca, v vrstici, ki naslavlja
posamezne stolpce. PuScica (miSka) se bo pokazala kot navpicna Crtica prekrizana s puscico. DrzZite levi gumb na
miski in vlecite loCilec stolpcev do Zelene Sirine. Spustite miskin gumb, ko ste zadovoljni s Sirino stolpca.

6.2 Spreminjanje viSine vrstice

Spremenite lahko viSino vseh vrstic ali naslovne vrstice. Da bi spremenili viSino naslovno vrstice postavite puscico
(misko) v stolpec za izbiranje vrstic v vrstici pod naslovno. Pusc¢ica se bo spremenila v horizontalno ¢rto prekrizano
s puscico. Drzite miskin levi gumb in povlecite loCilec vrstic do zelene viSine. Spustite miskin gumb, ko ste
zadovoljni z viSino vrstice.

Za spremembo viSine vseh vrstic, razen naslovne, postavite puscico (miSko) v stolpec za izbiro vrstic, v vrstico pod
vrstico, ki jo zelite spremeniti. PuSCica se spremeni v horizontalno ¢rto prekrizano s puscico. Drzite miskin levi
gumb in povlecite do Zelene viSine. Spustite miSkin gumb, ko ste zadovoljni z viSino vrstice.

Ime datoteke:
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6.3 Premikanje stolpcev

Da bi premaknili stolpec, najprej postavite puscico (miSko) v naslovno polje stolpca, ki ga Zelite premakniti.
Pritisnite miSko tako, da se puScica spremeni v roko, in povlecite stolpec na Zeleno mesto. Spustite misko.

6.4 Prikaz in skrivanje stolpcev

Poleg spreminjanja Sirine stolpcev in viSine vrstic ter premikanja stolpcev, lahko izbirate kateri stolpci bodo
prikazani. Lahko z desno tipko kliknete na naslovno polje Tabelarnega okna ali POGLED > PRIKAZI STOLPEC v
menijski vrstici in si poglejte izbor stolpcev. Za prikaz polja v oknu, dodajte kljukico v okence pred naslovom
stolpca. Za skritje stolpca odstranite kljukico.

B8 PrikaZi stolpec M=l

v Sk, -

v Ime
v Poikna Zt,
v Saldo
v Cenker odgovornost
v Sifra lokacije
v Sifra driave
Telefonska gL, -
2k, Faksa
Sifra partneria MP
v Stik
Sifra prodajalca
knjigna skupina kupca
Spl, knjizna skupina tréista -

W redu I Preklici Pomad

Slika 14: Pokazi stolpec

V oknu prikazanem zgoraj , se bosta prikazala Stevilka in Ime, Telefonska &t. pa ne.

7 UKAZNI GUMBI IN MENIJSKI GUMBI

Na dnu oken v Microsoft Navision-u lahko vidite gumbe, ki se uporabljajo za dostop do razlicnih uporabnih funkcij,
povezanih z informacijami v tem oknu. Gumbi z malim trikotnikom so Menijski gumbi, ostali pa Ukazni gumbi.

Ime datoteke:
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EE Seznam kupcey H=] B3
Cenker Sifra Sifra
Bt Ime Postna &k, Saldo odgovornost | lokacije dréave | Stk
|| 01121212 Spotsmevyer's Furnishings US-FL 37125 0,00 us M, Mike Mash |
|| 01445544 Progressive Home Furnishings US-IL 61236 0,00 s Mr, Scott Mikchel
|| 014545345 Mew Concepts Furniture US-G4 31772 3,191,058 s Ms. Tammy L. McDonald
|| 01905893 Candoxy Canada Inc. CA-CON P7E SE2 0,00 A Mr. Rob Young
|| 91505532 Elkhorn Airport ChA-ME ROM OND 0,00 oY Mr, Rwan Danner
|| 01905902 London Candaxy Storage Carnpus CA-ON MEEB 147 0,00 A Mr. John kane
_— 10000 Cannon Slovenija d.o.o. 4000 54,202,068 KRAM] GLAYMG Sl g, Lojze Dolenc
-l 20000 LY d.o.0. 1270 0,00 SI 0. Damian MIrkic i —
|| 20309920 Metatorad Malaysia Sdn Bhd M¥-47400 0,00 Y Mrs, Azleen Samat
|| 20312912 Highlights Electranics 5dn Bhd MY-57000 0,00 Iy e, Mark Darrell Baland
|| 20339921 TraxTonic Sdn Bhd MY-93450 0,00 Y Mrs. Rubina Usman
|| 21233572 Sarmadis MO-10100 0,00 Mo M. Swed ABBAS
|| 21245275 Maronegoce MO-20200 0,00 Mo Mme. Fadoua AIT MOUSSA
|| 21252947 ElectroMARDC MO-12000 0,00 Mo
|| 27090917 Zanlan Carp. Z4-Z500 0,00 28 Mr. Derik Stenerson H
4| | »
W redu I Preklici I kupee W Frodaja - Parmod I

Slika 15: Menijski in ukazni gumbi

Menijski gumbi odprejo meni s povezanimi funkcijami. Na primer, Kupec in Prodaja menijska gumba, ki ju
najdemo v oknu Seznam kupcev.

Ukazni gumbi izvrSujejo ukaze. Na primer, Pomo¢ (prikaze okno za pomoc). Menijske in Ukazne gumbe aktivirate s
pritiskom na ALT in podc¢rtano ¢rko na gumbu ali s klikom na gumb.

8 VNOS PODATKOV

Ko vnaSsamo podatke v polja, Microsoft Navision priskrbi format za tip podatkov, ki jih vnasate. Na primer, polje za
datum lahko sprejme samo datumske parametre, polje s Stevilkami lahko sprejme samo Stevilke, tekstovno polje
pa samo besedilo.

8.1 Vnos Datuma

Microsoft Navision je zelo prilagodljiv pri vhaSanju datumov. To so mozni vnosi v datumsko polje:

Vnos Rezultat

n Delovni datum, ki ste ga vnesli pod
Orodja/Datum obdelave ...

d Danasnji sistemski datum

z Zakljucni datum

# Stevilo dni v trenutnem delovnem mesecu

dan-mesec- leto 251202, 25 12 02, 25-12-02, 25/12/02

dan v tednu-teden-leto pe5202, pe 52 02, pe-52-02, pe/52/02

Tabela 1: MoZni vnosi v datumsko polje

Ime datoteke:
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Vnesete lahko tudi okrajSave za dneve v tednu, Microsoft Navision pa vnese datum za dan na podlagi vasega
Datum obdelave:

Vnos Rezultat

p Ponedeljek
t Torek

S Sreda

¢ Cetrtek

pe Petek

SO Sobota

n Nedelja

Tabela 2: OkrajSave za dneve v tednu

Ne pozabite, da se Microsoft Navision-ov teden zacne s ponedeljkom.

Vnesite ¢im manj Stevilk, ko vnasate datume, saj je Microsoft Navision nastavljen sprejemati datume cez tisoCletje
(1999/2000), zato je potrebno biti zelo previden pri vnosu letnic.

Microsoft Navision sprejema letnico vaSega Datuma obdelave, Ce vnesete samo dan in mesec. Na primer, Ce je
vas Datuma obdelave 25/12/02 in vnesete 2512, je datum nastavljen na 25/12/02.

Microsoft Navision sprejema mesec vaSega Datuma obdelave, Ce vnesete samo dan. Na primer, Ce je vas Datuma
obdelave 25/12/02 in vnesete 25, je datum nastavljen na 25/12/02.

Microsoft Navision podpira prednastavljen Windows-ov nabor letnic od 1930-2029. Zato je pri vnosu dvo-Stevilcne
letnice upostevano leto 19XX, ¢e je vneseno Stevilo med 30 in 99, oziroma 20xx, ¢e je Stevilo med 00 in 29.

8.2 Potrditvena okna in Opcijski gumbi

Pritisnite presledek ali kliknite v okence (box) in videli boste kljukico ali ¢rno piko za izbiro tega polja.

8.3 Vnos stevilk ali zneskov

Ce polje sprejema Stevila, vnesite Stevilke brez vejic vendar z decimalkami. Stevila bodo pravilno oblikovana v
prikazu ali v tisku. Vsa polja za decimalna Stevila imajo vgrajene matematicne funkcije; vnesete lahko izraCune, na
primer, 13.50*2-12. Stiri osnovne matematiéne operacije so + (plus, sestevanje), - (minus, odstevanje), * (krat,
mnozenje) in / (deljenje).

8.4 Vnos Sifer

Sifre se uporabljajo za identifikacijo vnosov kot so na primer Stevilka Dobavitglja ali Stevilka Kupca. Sifre so prav
tako vrednosti, ki se gporabljajo za sortiranje informacij v oknu in v porocilih. Stevila in ¢rke lahko uporabljate kot
identifikacijske Sifre. Ce uporabljate samo Stevila kot Sifre za tabele, morajo vse Sifre v tabeli biti samo Stevilcne. V

Ime datoteke:
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primeru, da uporabljate alfanumeri¢ne Sifre (Crke in Stevila), pa lahko uporabljate tudi samo ¢rkovne Sifre v isti
tabeli. Z uporabo tega formata, je filtriranje informacij lazje.

Ce vnasate informacije in morate poiskati $ifro, pojdite na polje $ifre in kliknite na Pogled v globino (F6). To vam
bo omogocilo vpogled v seznam Sifer, ki so na razpolago. Najbolje je, da ne uporabljate posebnih znakov, na
primer '&', v Sifrah, saj so mnogokrat ti znaki uporabljeni za filtriranje informacij v Microsoft Navision-u.
Uporabljate lahko vezaj (-), vendar se izogibajte ostalih ne-alfanumeri¢nih znakov.

Ko vna3ate Sifre iz sorodne tabele, ki vsebuje alfanumeriéne ali samo &rkovne Sifre, je potrebno vnesti samo
znake, ki to Sifro razlikujejo od ostalih Sifer v tabeli. Na primer: ¢e Zelite vnesti Prodajalca na kartici Kupca in
tabela vsebuje sledece:

SAM Sam Jones

SUSAN Susan Smith

Tabela 3: Prodajalca na kartici Kupca

Vnesti morate samo SA za SAM in SU za SUSAN. Ko vnasSate v polja Vrste Sifer, Microsoft Navision spremeni vse
male zacetnice v velike zaCetnice.

9 UREJANIJE INFORMACU

9.1 Urejanje polj

Za urejanje informacij v polju pritisnite tipko F2. Deluje kot besedni urejevalnik, tako da se leva in desna puscica
premikata v tekstu, ne da bi ga spreminjali. S ponovnim pritiskom na F2 se bo puscica (miSka) premaknila na
konec vsebine v polju.

9.2 Vstaviin IzbriSi

Ce zelite vnesti vrstico ali podatke v Microsoft Navision, uporabite F3 tipko ali pritisnite ikono Dodaj. Za izbris
vrstice ali podatka,vuporabite F4 ali kliknite na IzbriSi ikono. Do obeh funkcij lahko dostopate tudi preko UREJANJE
-> DODAJ ali IZBRISI.

9.3 KnjiZzene postavke

Pomembnih informacij v knjizenih postavkah ne morete spreminjati. Samo informacije kot so zapadel datum,
datum popusta pri placilu, mozni placilni popusti, podatki, ki se nanasajo na Uporabniski ime ali pa v primeru, ko
vnos zahteva potrditev, se lahko spreminjajo. Ko Zelimo spremembe v teh poljih, je potrebno dvakrat klikniti na to
polje ali pa pritisnite F2 tipko za zaCetek urejanja. Ta zascitna urejevalna funkcija, ki se nanasa samo na ta polja,
se imenuje »inline« notranje urejanje.

Ime datoteke:
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9.4 Kopiraj in Prilepi
Kopirate lahko cele vrstice z uporabo Kopiraj in Prilepi funkcij, po sledecem postopku:

1. Iz menija Vodenje financ, kliknite GLAVNA KNJIGA = SPLOSNE TEMELINICE. Izberite PRIVZETO
zacetno temeljnico

2. lzberite vrstico s klikom na gumb v stolpcu za izbiro vrstic, na levi strani vrstic, ali pa postavite miSko
na izbrano vrstico, nato kliknite na Menijski vrstici UREJANJE - IZBERI.

3. Kliknite UREJANJE > KOPIRAJ na Menijski vrstici ali pritisnite ikono v orodni vrstici.
4. Premaknite se na mesto, na prazno vrstico ali na kartico, kamor zelite kopirano vrstico vstaviti.

5. Kliknite UREJANJE = PRILEPI v Menijski vrstici ali kliknite na ikono v orodni vrstici.

Opomba

Kopirate in prilepite lahko samo iz doloCenih polj in tabel. Na primer, ta funkcija ni dovoljena pri dokumentih v
Prodaja in Nabava.

Ta postopek lahko uporabljate za kopiranje podatkov iz Microsoft Navision-a na liste programov, kot na primer
Microsoft® Excel. Zaradi varnostnih razlogov ni mogoce kopirati iz Excela v Microsoft Navision.

Prav tako lahko uporabljate ta postopek za izdelavo Qovih kartic v Microsoft Navision-u, iz Ze obstojecCih kartic.
Microsoft Navision vas bo spodbudil k zamenjavi polja Sifra, da bo le-to edinstveno, preden boste zapustili kartico.

10 PREGLED MENLJSKE VRSTICE

Menijska vrstica vsebuje sledece menije:

] Datoteka
= Urejanje
= Pogled

=  Orodja

=  Okno

=  Pomo¢

V vsak meni lahko vstopate s klikom miske ali s hkratnim pritiskom na tipko ALT + podcértano ¢rko v imenu menija.
Na primer, s hkratnim pritiskom na ALT + D se vam bo odprl meni Datoteka. Pritisk na tipko podértane ¢rke znotraj
menija vam bo odprl izbrani podmeni. V vecino elementov v menijih lahko dostopate z uporabo Bliznjic. Bliznjice in
njihova uporaba bo podrobneje predstavljena kasneje.

Nekatere navedene opcije v menijih se bodo spremenile ali postale neaktivhe (zamegliene), glede na to, v
katerem Microsoft Navision-ovem funkcijskem okolju trenutno delate.

Tu je predstavljen osnovni seznam menijskih opcij:

Ime datoteke:
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10.1 Meni Datoteka (ALT + D)

Meni Datoteka vsebuje funkcije povezane z odpiranjem, zapiranjem in ohranjanjem baz in podjetij, ki se
uporabljajo v Microsoft Navision-u.

Zapri (ESC) - Zapiranje aktivnega okna

Shrani kot HTML - Ko je porocilo predstavljeno v predogledu, se lahko shrani kot HTML datoteka. To datoteko je
mogoce odpreti v Excelu, na njej pa lahko izvajamo 'Kaj ¢e?' analizo.

Opomba:

Ta datoteka se vnasa kot vrednosti, vse formule je zato potrebno vnesti v Excel.

Zbirka podatkov (ALT + D, B) - Ustvarite Novo (Nova...) zbirko podatkov, Odprete (Odpri...) obstojeCo zbirko
podatkov, Preizkusite (Preizkusi...) zbirko podatkov (to mora biti storjeno vsaj enkrat mesecno), RazSirite
(Razsiri...) zbirko podatkov, IzbriSete (Izbrisi...) zbirko podatkov, Zaprete (Zapri...) zbirko podatkov, prikaZze pa tudi
Informacije o velikosti zbirke podatkov, povezavah in aktivnih sejah, ter seznam tabel z velikostjo in optimizacijo.
Funkcije v tem programu, kot so kreiranje in brisanje naj bodo izvedene samo s strani sistemskega
administratorja.

Uporabljena Zbirka podatkov ne sme preseci 85 odstotkov Velikosti Zbirke podatkov, velikost baze podatkov pa
ne sme preseci (na normalni podlagi) 85 odstotkov Licencirane velikosti. Microsoft Navision potrebuje zadnjih 15
odstotkov prostega prostora za obdelovanje aktivnosti in izvajanje vecjih nalog, kot sta Podpora in Obnovi.

Ce uporabljate opcijo SQL streZnik za Microsoft Navision, imate na voljo tudi druge zbirke podatkov. To funkcijo
lahko uporabljate za spreminjanje lastnosti zbirke podatkov, ko menite, da je to potrebno.

Podjetje (CTRL + O) - Ustvarite novo podjetje, Odprete obstojeCe podjetje, Preimenujete podjetje, IzbriSete
podjetje, ali podjetje Zaprete. Funkcije v programu, razen odpiranje in zapiranje, naj izvaja samo sistemskKi
administrator.

Priprava strani, Predogled tiskanja in Natisni - Funkcije se nanasajo na tiskanje dokumentov in porogil (Natisni in
Predogled tiskanja sta ikoni v orodni vrstici). Te opcije postanejo aktivne, ko je dokument ali porocilo izbrano za
tiskanje in se odpre obrazec Zahtevek.

Priprava strani (ALT + D, R) - Ponovno lahko nastavite robove porocil, ¢e Zelite. Sicer so robovi nastavljeni kot
lastnost porocila. Po navadi so robovi na vasih racunih in ostalih dokumentih nastavljeni na 0.

Priprava za tiskanje (ALT + D,?) - Ta funkcija se uporablja za tiskanje poroCila na drugem tiskalniku od tistega, ki
je nastavljen kot prvi. Kot pri Priprava strani, je mogocCe te nastavitve spremeniti, ko se pojavi Zahtevek za
porocila, po nastavitvi pa je poroCilo/dokument potrebno natisniti ali izbrati Predogled tiskanja. Od tedaj naprej se
bo poroCilo vedno tiskalo na nastavljen tiskalnik z vaSega delovnega mesta razen, e se nastavitve zopet
spremenijo.

Poslji - Poslati PoroCilo po e-posti je opcija, ki omogoca posiljanje elektronskih sporocil iz Microsoft Navision-a. Na
primer, kreirate lahko Narocilo za nabavo, nato si ga ogledate s pomocjo Predogled tiskanja. Ko imate odprto okno
za predogled, pojdite na DATOTEKA = POSLJI & POROCILO PO E-POSTI in odprlo se vam bo okno, preko katerega
lahko izberete Zelen elektronski naslov za poSiljanje dokumenta. Ta funkcija je odvisna od MAPI skladnosti
elektronske poste. Datoteka je poslana v HTML formatu in se lahko pregleduje z brskalnikom in/ali natisne.

Ime datoteke:
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Naredi povezavo po E-posti - Za uporabo te funkcije, najprej odprite obrazec ali porocilo, za katerega Zelite poslati
povezavo. Ko se vam dokument pokaZe, pojdite na DOKUMENT = POSLJI = NAREDI POVEZAVO PO E-POSTI. Vasa
elektronska poste bo odprla novo sporocilo; povezava bo prilepljena v polju Priponka, iz katerega lahko potem
prejemnik dostopa s klikom na povezavo.

Naredi povezavo na namizje - Kreiranje povezave na namizje vam omogocCa, da ustvarite Bliznjico na vasem
namizju do obrazca ali porocila v Microsoft Navision-u.

1, 2, 3 - Seznam nedavno odprtih podjetij; vtipkajte Stevilko ali kliknite na seznam za ponovno odprtje podjetja.

Izhod (ALT + D, H) - Ta ukaz omogoca izhod iz programa Microsoft Navision.

10.2 Meni Urejanje (ALT + U)

Meni Urejanje vsebuje nekaj urejevalnih elementov za vnos podatkov v in med razlicnimi okni v Microsoft
Navision-u.

Razveljavi (CTRL + Z) - Pri tej funkciji ne gre za brisanje celotne vsebine polja, temvec za razveljavitev zadnjega
dejanja. Funkcija omogoca omejeno uporabo v Microsoft Navision-u. Ko enkrat zapustite polje se podatki zapiSejo
v zbirko podatkov.

lzrezi (CTRL + X), Kopiraj (CTRL + C) in Prilepi (CTRL + V) - Standardne urejevalne opcije v Windows-ih za
premikanje in odstranjevanje informacij. Te funkcije se lahko uporabljajo znotraj Microsoft Navision-a in drugih
Microsoft Office izdelkov.

Pocisti (DEL) - ta funkcija odstrani samo izbrane elemente v aktivnem oknu. To je lahko del polja, celotno polje,
vec polj hkrati, vec vrstic ali vse vrstice.

Kopiraj povezavo - To vam omogocCa kreiranje povezave do obrazca ali dokumenta. Obrazec mora biti aktiven
obrazec v Microsoft Navision-u. Kliknite na UREJANJE - KOPIRAJ POVEZAVO. Microsoft Navision postavi povezavo

na odlozisCe, s katerega lahko potem prilepite povezavi z uporabo UREJANJE - PRILEPI.
Kopiraj prejsnje (F8) - Kopira v polje popolnoma enako vsebino kot v polje neposredno nad izbranim.
Vstavi novo (F3) in IzbriSi (F4) - Za vstavljanje ali brisanje vnosov in polj.

Izberi (ALT + U, Z) - Za izbiranje posameznega zapisa v tabeli. Oznaci vrstico, na kateri se nahajate v modro in
izvede enako funkcijo, kot ¢e kliknete z misko v levem robu. Prav tako lahko izberete vec zaporednih vrstic tako,
da drzite SHIFT tipko in hkrati uporabljate tipko s puscico, ki kaze navzdol.

Izberete pa lahko tudi vrstice, ki si ne sledijo neposredno. Kliknite na prvo vrstico, nato pritisnite tipko CTRL, jo
drzite, medtem pa klikajte na ostale vrstice, ki jih zelite oznaciti.

Ime datoteke:
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EE Seznam kupcey H=] B3
Cenker Sifra Sifra
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01121212 Spotsmewver's Furnishings US-FL 37125 0,00 us M, Mike Mash |
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Mz, Tammy L, McDonald
. Riob Young
. Revan Danner

U3-GA 31772
ChA-ON P7E SE2
CA-ME ROM OMD

01454545 | Mew Concepks Furniture
01905893 Candoxy Canada Inc.
01905599 Elkhorn Airport

01905902 London Candoxy Storage Campus CA-ON MEEB 147 Mr. John kane
o LA
- 20000 LY d.o.o. 1270 q. Damjan Mirkic
|| 20309920 Metatorad Malaysia Sdn Bhd M¥-47400 Mrs, Azleen Samat
20312912 Highlights Electronics Sdn Bhd e, Mark Darrell Baland

MY-57000
il 1]
MO-10100

21245278 Maronegoce MO-20200 0,00 Mo Mme. Fadoua AIT MOUSSA
21252947 ElectroMAaROC MO-12000 0,00 MO
27090217 Zanlan Corp, Z4-Z500 0,00 28 Mr. Derik Stenerson -
4| | »

W redu I Preklici I kupee W Frodaja - Parmod I

Slika 16: Oznacevanje vec vrstic

Izberi vse (CTRL + A) - S tem ukazom izberete vse vidne zapise v tabeli ali seznamu. Ukaz spostuje vse filtre, ki so
nastavljeni v tabeli. Ce kliknete v zgorniji levi kot vrstiCnega okna, bo izveden isti ukaz.

Izberi objekt - Za izbor Oblikovalnik obrazcev.

Preklopno oznaéi (CTRL F1) - Selektivno oznaci vpise v seznamu/temeljnici. Postavi ali odstrani znak diamanta v
levi rob. Ta funkcija se potem uporablja za Pogled Samo oznaCene (ALT + E, S) za pregled ali izvajanje funkcij
samo na oznacenih vrsticah.

Najdi (CTRL + F) in Zamenjaj (CTRL + H) - Za lociranje in/ali zamenjavo vsebin v poljih. Okno pokaze kot
predstavljeno spodaj:

B8 5t. - Najdi |
Maidi, . ... ... [1o0od] Majd prvi
Ljemanie . . . . . . . . = Celo polje Maslednji |

" Zatetek polia PrejEnii |

&+ Paliuben del polja o .
Paijdi nazaj |

Razlikovanie velildhin... [~
Upotabi najbalis kijus . . [
Maijdi med tipkanjem, , , W ZAMENTA] e |
Fomod |
Slika 17: Iskanje po seznamu

Naslovna vrstica prikaze polje, v katerem potem iSCete. V polje Najdi vnasate informacije, ki jih iSCete. Uporabite
lahko tudi Ujemanje za izbiro, v katerem delu polja naj se vnesena vsebina ujema z iskano; na izbiro imate Celo
polje, Zacetek polja ali Poljuben del polja

Ime datoteke:
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Microsoft Navision razlikuje med velikimi in malimi zacetnicami, v besedah, ki jih vnesete v Razlikovanje velikih in
malih &érk polje. Ce izberete Uporabi najboljsi kljué, Microsoft Navision ponovno razvrsti tabelo, tako da je iskanje
rezultatov najhitrejSe; to je Se posebej uporabno v vedjih tabelah. Ko izberete Najdi med tipkanjem, bo Microsoft
Navision zacel iskanje besedila, ko boste tipkali vrednosti.

Microsoft Navision se ustavi in prikaZe, kar je nasel, ko pois&e vrednost, ki ustreza iskanemu. Ce prvi zapis ni tisti,
ki ga iSCete, uporabite Najdi prvi, Najdi naslednji in Najdi prejSnji gumbe, da poisScete iskano besedilo. Ce zelite
zamenjati vrednost, uporabite Zamenjaj gumb, da oznacite vrednost, ki jo zelite zamenjati.

10.3 Meni Pogled (ALT + E)
Meni Pogled vsebuje funkcije, ki vplivajo na vidne elemente v aktivnem oknu.
Pojdi na - Pojdi na Prvi (CTRL + HOME), Prej$nji (PAGE UP), Naslednji (PAGE DOWN) ali Zadniji (CTRL + END) zapis.

Filter polja (F7), Filter tabele (CTRL + F7) in Flow Filter (SHIFT + F7) - Microsoft Navision funkcije za filtriranje
vnesenih zapisov, ki bazirajo na dolocenem kriteriju. Te funkcije bodo bolj podrobno predstavljene kasneje.

Samo oznacene (ALT + E, S) - Za prikaz samo tistih zapisov, ki so oznaceni s Preklopno oznaci (CTRL + F1)
funkcijo v oknu.

Pokazi vse (SHIFT + CTRL + F7) - Za neuposStevanje vseh nastavljenih filtrov in ponoven prikaz vseh zapisov.

Razvrsti (SHIFT + F8) - Ukaz se uporablja za spremembo vrstnega reda podatkov ali spremembo vrstnega reda
znotraj tabele, kot na primer, Stevilka kupca ali Stevilka postavke. RazvrS¢anje poteka po sledeem postopku:
samo Stevilke, brez praznih mest ali posebnih znakov, potem samo ¢rke ali Stevilke in ¢rke skupaj. Ko so Stevilke
in ¢rke zdruzeni, so vsebine polj preverjene znak za znakom od leve proti desni. RazvrS¢anje poteka po prednosti:
prazna mesta nastopijo pred znakom, ¢rke pridejo pred Stevila in Stevila pridejo pred posebnimi znaki.

Ta pravila bodo izgledala tako:

Ime datoteke:
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Vrstni red Razlog

1 Stevila brez praznih prostorov ali posebnih znakov pridejo
pred ¢rkami ali kombinacijami ¢rk in Stevil, in Microsoft

11 Navision v naras¢ajotem vrstnem redu.

12

111

To je kombinacija ¢rke in Stevila. Pride pred drugimi
Al tovrstnimi kombinacijami, ker je med A in 1 prazen prostor,
pa pride pred vse druge znake.

ABC Crke sledijo praznim prostorom (zato ABC sledi A 1).
Vendar pred Stevili v ¢rka/Stevilka kombinacijami. Zato ABC
AB1 .
pride pred AB1.
Al Stevila so razvrécena za &rkami, zato Al sledi AB.
DSB D sledi A, prazni prostori pa so pred katerimi koli znaki.
D1 Stevila so vedno za ¢rkami, zato D1 sledi D S B.
D.S.B. Posebni znaki sledijo Stevilkam.
1A Stevilka na zaetku kombinacije s &rkami pride kot
predzadnja v razvrstitvi.
+A1l Posebni znaki pridejo koz zadnji v razvrstitvi.

Tabela 4: Pravila razvrSéanja

Pomembno je poznati pravila razvrS¢anja, da lazje pravilno vnasamo filtre. Na primer, filter A 100..110 ne bo dal
nobenega rezultata, saj tovrsten interval ne obstaja. Rezultat nepravilne uporabe filtra so nepravilne informacije
ali pa odsotnost le-teh.

Da se prepricate, da so podatki pravilno sortirani, uporabljajte naslednja vodila: vedno uporabljajte koncne
Steviléne serije (100 do 999), nikoli ne uporabljajte Stevilcne serije, kot na primer 1 do 999 v kodah ali tekstovnih
poljih, prav tako nikoli ne uporabljajte Stevilcnih serij, kot so 001 do 999.

Opcija SQL streznika za Microsoft Navision razvrSc¢a Stevila, kot bi bila besedila:

Numg{ién.o (Steviléno) Tekstovno razvrS¢anje
razvr§Canje

1 1

2 10

3 100

4 2

10 3

100 4

Tabela 5: RazvrSéanje Stevil

Ime datoteke:
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Za izogibanje te tezave, uporabljajte koncne StevilCne serije tako, da ali doloCite Stevilcno serijo, ki ima pred-
dolocCeno Stevilo Stevk in se zacne s Stevilko, ki ni O ali pa ro¢no sledite nacelom StevilCenja in uporabljajte koncne
Stevilcne serije.

Orodna vrstica - lIzberite ali se vam bo orodna vrstica pokazala in v kaksni obliki. Nekatere opcije so barva,
velikost in Namigi.

Skrij stolpec (ALT + E, J) in Pokazi stolpec (ALT + E, K) - ukaza za uporabo z okni z vrsticami in stolpci (tabelarna
okna), za izbiro vidnih stolpcev. Ista funkcija se lahko uporablja z desnim klikom na naslovni del tabelarnega okna.

Osvezi - Ta funkcija je mogocCa, Ce uporabljate opcijo SQL Server za Microsoft Navision. Ukaz uporabljate za
osvezitev podatkov, ki jih vsebuje aktivno okno. Microsoft Navision vam bo v oknu prikazal najnovejSe podatke.

10.4 Meni Orodja

Meni Orodja vsebuje glavne funkcije za programiranje in nastavitvene opcije.

Datum obdelave - Vsakemu uporabniku omogoca vnos datuma, ki ga bo sistem uporabil pri vnosu transakcij in se
razlikuje od sistemskega ali dejanskega Casa. Na primer, imate nekaj transakcij za vnos pod datumom 3/20/02.
Vendar je danasnji datum 3/31/02. Z zamenjavo datuma obdelave na 3/20/02, vam ne bo potrebno ro¢no vnesti
datuma. Datum obdelave lahko prepiSete, ko vnasate transakcije tako, da vtipkate 'd' za danasnji datum ali
vhesete drug datum.

Datum obdelave se lahko uporablja tudi za dolocitev leta in meseca, ki ga bo Microsoft Navision potem uporabil,
ko boste vnesli samo dan ali samo mesec (ali dan in mesec). Za veC informacij poglejte v poglavije 'Vnos
informacij'.

Jezik - Pokaze seznam jezikov v aplikaciji.

Oblikovalnik objektov (SHIFT + F12) - OmogocCa uporabo Microsoft Navision-ove C/SIDE sistema za razvijanje
aplikacij, za spreminjanje aplikacije in 'krojenje' obrazcev in porocil po vasih Zeljah. Posebno dovoljenje je
potrebno za uporabo teh funkcij.

Oblikovalec Podokna za navigiranje (Alt + F12) - Omogoca dostop do opcije za krojenje Podokna za navigiranje po
meri. Za uporabo te funkcije potrebujete posebno dovoljenje.

Debugger - Uporabljajo ga programeriji za prilagajanje Microsoft Navision-a posameznemu uporabniku.

Nadzornik odjemalcev - To funkcijo uporabljajo programerji za kontroliranje komunikacije med streznikom in
uporabniki v mrezi, da zagotovijo uc¢inkovito komunikacijo.

Povecava (CTRL + F8) - Omogoca uporabnikom s Super uporabnik dovoljenjem, da vidijo vsebine vseh polj v
trenutnem zapisu. To vam omogoca vpogled v vsa mozna polja, ko niso prikazana v oknu.

Varnostno kopiranje in Obnovi - OmogocCa varnostno kopiranje enega podjetja, vseh podjetji, aplikacijskih
predmetov, ali celotne baze. Varnostne kopije se lahko ustvarijo kadar koli, kar omogoc€a edinstven element
Microsoft Navision-a, imenovan Upravljanje verzij. Pred varnostnim kopiranjem, si sistem ustvari sliko verzije, ki je
delovala v ¢asu ukaza in jo kopira. To omogocCa uporabnikom, da nadaljujejo z obdelavo v programu in pomeni, da
naslednja varnostna kopija ni potrebna nekaj ur.

Ime datoteke:
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Ce Zelite obnoviti varnostno kopijo, uporabite Obnovi postopek za obnovitev varnostne kopije, ki jo je naredil
Microsoft Navision program za varnostne kopije. Microsoft Navision ne bo prepisal obstojeCih podatkov, zato je
potrebno preimenovati podjetja ali jih izbrisati pred uporabo funkcije Obnovi.

Varnost - Uporablja se za vstopanje uporabnikov v sistem z opcijami Vloge, Prijave v zbirko podatkov, Prijave v
Okna in Geslo. Vsak uporabnik sistema mora imeti pravice za dostop do menijev, oken, tabel in funkcij v Microsoft
Navision. UporabniSko ime in geslo uporabnikov (Ce je potrebno) se vnese v to okno, za dostop do nastavitev
Podjetij v Microsoft Navision-u. Opcija Geslo omogoca tudi spremembo gesla.

Ce uporabljate opcijo SQL StreZnika za Microsoft Navision, lahko vidite tudi Sinhroniziraj funkcijo v meniju ORODJA
- VARNOST. Proces sinhronizacije je srce varnostnega sistema opcije SQL Streznika za Microsoft Navision.

Informacije o licenci - Prikaze vsebine licencne datoteke, v kateri delate, vkljuCujoC licen¢no Stevilko, ki jo
uporabnik poseduje, in Ce gre tudi za Casovno omejitev, kdaj licenca potece. Datoteka vaSe licence je fin.flf.

Ce si Zelite ogledati vse funkcije v Microsoft Navision-u, vkljuGujo¢ tiste, za katere niste kupili licenénega
dovoljenja, lahko uporabljate licen¢no datoteko cronus.fif. Za spremembo licence, izberite ORODJA -
INFORMACIJE O LICENCI. V oknu Informacije o licenci pritisnite na Spremeni gumb in poiscite licenco.

Kontrolnik po meri - Ta element menija vsebuje seznam OCX kontrolnikov registriranih v Windows-ih.

MozZnosti - Vsebujejo opcije programskih nastavitev, med drugim DBMS pomnilnik (KB), Predpomnilnik, Pomnilnik
za objekte (KB), Statusno vrstico, Zapri okno s tipko ESC, lIzbira cele markize, Hitro iskanje. Sistemski
administrator je odgovoren za nadzorovanje teh opcij.

10.5 Meni Okno

Meni Okno vsebuje informacije povezane z okni, ki so trenutno odprta.
Zapri vse (ALT + O, V) - Zapre vsa odprta okna.

Razporedi ikone - Za razporejanje ikon, prikazanih na spodnjem robu aplikacijskega okna, ki se pojavijo ko
pomanjsate okno (dvo-kliknite okno, da se zopet poveca).

1, 2, 3 - Seznam nedavno odprtih oken, vtipkajte Stevilko ali kliknite na seznam, da se vam okno odpre.

10.6 Meni Pomo¢é

Meni Pomo¢ (F1) vsebuje vec opcij za Pomog, o katerih bo ve€ govora kasneje.

Pomo¢ za Microsoft Business Solutions-Navision - Predstavlja tabelo vsebin na voljo v sistemu za Pomo¢.

Ref. priroénik za C/SIDE - Referencno orodje za programiranje.

Kaj je to? (SHIFT + F1) - Spremeni puscico (miskino puscico) v vprasaj, s ¢Cimer lahko dobite Pomoc¢ za karkoli na
ekranu.

Ime datoteke:
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Pregled funkcijskih tipk (CTRL + ALT + F1) - Prikaze pregled funkcijskih tipk v programu. Prikazane funkcije so
'obcutljive' na kontekst. Celoten seznam se nahaja v poglavju 'Tipke za Bliznjice'.

Vizitka - Microsoft Business Solutions-Navision - Prikaze informacije o izdelku, vklju¢no s Stevilko verzije
programa.

11 NAJDENIJE, PREGLEDOVANIE IN ISKANJE INFORMACL)

Microsoft Navision ponuja Sirok spekter nacinov za ogledovanje informacij, tako da lahko pregledujete in delate
samo z informacijami, ki so pomembne za nalogo, ki jo Zelite dokoncati. Na primer, Ce Zelite videti transakcije za
doloCeno ¢asovno obdobje, izberete samo tiste transakcije. Morda zelite filtrirati informacije za ogled ali delo v
dolocenem datumskem obdobju, ali po dimenzijah: oddelek, projekt, itd.

Odlocanje, pregledovanje in iskanje informacij je podrocje, kjer vam bodo dobrodosle tipke za bliznjice. Pregledali
bomo izraze in Bliznjice prav tako pa tudi kako ucinkovito uporabljate tipkovnico in misko.

Navigate - Ta element je opcija dostopna iz ve€in menijev v aplikaciji. Navigate vam omogoca sledenje vnosov
povezanih z dolo¢eno transakcijo. Z izborom Navigate boste imeli pregled nad vsemi vnosi za to transakcijo.

Navigate iSCe po Stevilki listine in Datumu knjizenja. Zato, ko vnaSate popravke, vedno uporabljajte sito Stevilko
listine in Datum knjiZenja kot ju ima transakcija, kjer je to le mogoce.

Navigate gumb boste nasli na vseh obrazcih knjizenih transakcij, vanje lahko vstopate s pomo&jo ALT + N. Ce
menite, da so Se druge transakcije z isto Stevilko dokumenta, a drugim Datumom knjizenja, izpraznite polje, kjer
je vnesen datum na kartica Navigate in pritisnite ALT + N ali kliknite Najdi gumb.

Prav tako lahko iSCete transakcije Kupca ali Prodajalca, ki se nanaSajo na Zunanjo Stevilko dokumenta
(ProdajalCeva Stevilka racuna) tako, da odprete zavihek Zunaniji.

Seznam (F5) - Odpre seznam povezan s tem oknom. Seznam lahko aktivirate z misko kjerkoli v oknu, vendar
boste vedno dobili sploSen seznam za celo okno.

Postavke (CTRL + F5) - S pritiskom na CTRL + F5 (ali z izborom Postavke iz menija) dobite seznam vseh vnosov
povezanih z Glavno knjigo za tisto okno.

Pogled v globino (F6) - S pritiskom na F6 (ali klikom na Pogled v globino gumb) v polju, se vam odpre seznam
povezan s tem poljem. Na primer, &e pritisnete F6, med tem ko ste v polju Stevilka kupca, se vam odpre seznam
vseh Kupcev. Za razliko od moznosti Seznam, gre pri tem ukazu za specifike polja. PuScCica, ki kaze gor, kaze na
povezavo z drugo tabelo.

Drill-Down (F6) - Pritisk na F6 (ali klikom na Drill-Down gumb) v polju, vam odprte dodatne informacije povezane s
tem poljem. Na primer, ¢e kliknete na F6 v polju Saldo, se vam odprejo vsi transakcijski vnosi, ki se nahajajo v tem
polju. PuscCica, ki kaze dol, kaze, da je bila Stevilka izraCunana iz druge tabele.

MozZnosti (F6) - S pritiskom na F6 (ali klikom na gumb MozZnosti) v polju, odpre seznam moznosti za to polje. Na
primer, pojdite na zavihek Placila v kartici Kupec in kliknite na gumb Moznosti ali pritisnite na F6 tipko, med tem
ko ste v Nacin Zapiranja polju. Odprli se vam bosta dve moZnosti Ro¢no ali Po datumu, med katerima lahko
izbirate. Ko spoznate vse mozZne opcije, lahko vtipkate samo prvo ¢rko moznosti in jo izberete (ali dovolj znakov,
da se razlikuje od drugih opcij).
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Steviléna serija (F6) - S pritiskom na F6 tipko ali klikom na ukaz Steviléna serija, vam odpre tabelo, ki prikazuje
Stevilcne opcije. Na primer, pojdite na SKLADISCE = NACRTOVANJE & IZVAJANJE—> ARTIKLI in pritisnite F6 v polju
St.

Povegava (CTRL F8) - S pritiskom na CTRL + F8 (ali izbiro ORODJA > POVECAVA), ko ste v zapisu, vam odpre okno
s seznamom vseh polj, ki so na voljo za ta zapis, in vrednosti za vsako polje za izbran zapis. Ta funkcija je omejena
na Super uporabnike, z vsemi dovoljenji.

Najdi (CTRL + F) - Ta znacilnost vam omogoca iskanje Cesa v dolocenem polju v enem oknu. Prav tako lahko
nadomestite besedilo, ki ga najdete, z drugim. Za dostop postavite miSko na Zeleno polje in pritisnite CTRL + F, ali
kliknite na Najdi ikono (ali izberite UREJANJE - NAJDI).

Ko vstopite v Najdi, se vam odpre okno, v katerega lahko vnesete vrsto znakov (besed ali Stevil, na primer), ki jih
zelite najti.

Microsoft Navision bo upoSteval razliko med velikimi in malimi ¢rkami samo, ¢e boste oznadili polje Razlikovanje
velikih in malih ¢rk. Prav tako lahko izberete ali naj se ujema del, vse ali samo zacetek polja. Odvisno od izbora
kako zaceti, bo Microsoft Navision izvedel iskanje rezultatov, ki se ujemajo.

Ko se nahajate v pogledu Seznam, vtipkajte prvih nekaj znakov, ki jih iSCete in Microsoft Navision bo avtomati¢no
zacel iskati ta zapis.

Razvrsti (SHIFT + F8) - Ta lastnost vam omogoCa pregled informacij v razlicnem vrstnem redu od
prednastavljenega. Na primer, spremenite lahko pogled Kupcev v ISCi ime, Ce jih Zelite poiskati po abecednem
vrstnem redu. Ce spremenite Razvrsti na kartici, si Microsoft Navision zapomni izbrani vrstni red vsaki¢, ko
odprete kartico Kupca. Ta vrstni red uporablja tudi, ko vstopate preko obrazca Seznam v Kartici.

Preklopno oznaéi (CTRL + F1) - Uporabite to moznost, ko Zelite objaviti samo del dnevniSkih vnosov in izlogGiti
ostale vnose na ekranu. Vstopite lahko s pritiskom na CTRL + F1 ali z UREJANJE > PREKLOPNO OZNACI. Izberete
lahko veC vnosov, tako da drzite CTRL gumb in klikate na kvadratke pred Zelenimi vnosi, nato pa vstopite v
Preklopno oznadi.

E’otem ko ste oznacili enega ali ve¢ vnosov, lahko izlo¢ite samo tiste, ki jih Zelite z POGLED - SAMO OZNACENE.
Ce izberete to funkcijo, bo okno z dnevniskimi vvnosi pokazalo samo tiste, ki o bili oznaceni. Kliknite #, pritisnite
SHIFT + CTRL + F7, ali izberite POGLED = POKAZI VSE, da boste spet videli vse vnose.

PAGE UP in PAGE DOWN - Z uporabo PAGE UP in PAGE DOWN tipk vas vodi skozi kartice v zbirki podatkov. Ce
iSCete med Karticami Prodajalcev, vas PAGE DOWN vodi do naslednje kartice, PAGE UP pa nazaj do prejSnje
kartice.

CTRL + HOME in CTRL + END - Vas popelje do prvega ali zadnjega vnosa v tabeli.
CTRL + PAGE DOWN in CTRL + PAGE UP - Vas premika med zavihki na karticah ali v Obrazec zahtevek za porogilo.

CTRL + PUSCICA GOR in CTRL + PUSCICA DOL - Ukaza vas premikata iz dela obrazca, iz vrstic v Naslovne vrstico,
in iz seznama obrazcev v meni in ukazne gumbe.
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Pojdi na gumbi - Kliknite na ikono na orodni vrstici ali pa vstopite preko menijske vrstice: POGLED - POJDI NA in
izberite Prvi, PrejSnji, Naslednji ali Zadnji. Te funkcije vam omogocajo hitro brskanje med vnosi (karticami ali
vrsticami).

11.1 Filtriranje

Filtri se uporabljajo za omejevanje obsega informacij, ki se pojavijo na ekranu ali v porocCilu. Filtri omogocajo
pogled samo na izbrane informacije. Izbirate lahko med Polje, Tabela in Flow Filtri.

Ko dolocite enega izmed treh filtrov, se na dnu aplikacijskega okna pokaze FILTER v statusni vrstici. Prav tako se
prikaze, ko sistemv ustvari notranji filter. Na primer, ko pregledujete vnose v Glavni knjigi Kupca, sistem ustvari
Filter polja v polju Stevilka kupca, v tabeli vnosov Glavne knjige Kupca.

Ce niste povsem prepridani, kateri filter potrebujete, da bi videli Zelene informacije, lahko hkrati s podatkovnim
oknom odprete tudi filtrirno okno, nato pa spreminjate filtre, dokler vam vsebina izlo¢enih podatkov ne ustreza. V
ta namen lahko kliknete na Uporabi gumb, namesto na V redu v filtrirnem oknu. Ce kliknete Uporabi, lahko
testirate vsak filter posebej in kliknete na V redu, ko ste nasli filter, ki vam ustreza.

Filter polja (F7) - Filtri polj se nanasajo na eno polje v tabeli. Filtri polj ne vplivajo na polja z izraCuni, vendar pa
omejijo obseg prikazanih informacij. Ko izberete polje in pritisnete F7 ali kliknete ikono (ali izberete POGLED >
FILTER POLJA), vam program odpre okno Filtra polj. Zdaj lahko vnesete informacije, ki jih Zelite izloditi.

Filter tabele (CTRL + F7) - Filtri Tabel vam omogocajo zdruzevanje vec Filtrov polj. Z vstopom v Filter tabele, lahko
izloGate iz veC kot enega polja v tabeli hkrati, ali pregledovati filtre, ki ste jih nastavili z uporabo Filter polj. Na
primer, podatke ki jih lahko izloCate na vec poljih hkrati so poStne Stevilke ali placilni pogoji. Ali pa lahko uporabite
Filter tabele, da si ogledate Prodajalce iz doloCene posStne Stevilke in z bilanco nad dolocenim zneskom.

Vec obrazcev za zahteve dovoljujejo vec Filtrov tabel, ki jih lahko uporabljate za tiskanje porogil qli serije projektov.
Filter tabel se od Flow Filtra razlikuje po tem, da lahko omeji podatke na ve¢ poljih v sistemu. Ce uporabljate vec
filtrov v oknu, lahko uporabite CTRL + F7 ali kliknete na ikono, da bi videli seznam vsakega filtra in jih uredili iz
tega okna.

Tako Filtri polj kot Filtri Tabel se odstranijo s pomocjo PokaZi vse funkcije, s pritiskom na ikono (ali POGLED >
POKAZI VSE).

Flow Filter (SHIFT + F7) - Flow Filtri omejujejo vsebino polj, ki prikazujejo obseg ali koliCine, ki jih Microsoft
Navision izraCunava iz vnosov v tabele. Ta funkcija ustvari izbor vnosov, ki so vsebovani v izraCunih. Filter se
uporabi v tabelah, kjer se pojavi polje z izracuni in ne v tabeli, od koder prihajajo Stevilke. Filtri se lahko nastavijo v
poljih, katerih imena se koncajo s 'filter', kot sta na primer, Datum Filter ali Predracun Filter. Na primer, Ce Zelite
pogledati transakcije za dolocen oddelek, uporabite Flow Filter, da omejite funkcijo na oddelek. Ce 7elite vnesti
podatke za proracun dologenega oddelka, prav tako uporabite Flow Filter. Ce Zelite pogledati, kako se je iztekla
promocija, boste uporabili Flow Filter za dolo¢en razpon datumov.

Flow Filtre lahko uporabljate za razpone datumov, za oddelke, projekte, proracun in poslovne enote. Flow Filtre ne
odpravite s Pokazi vse funkcijo. Vstopiti morate v Flow Filter na isti strani, kjer ste filter nastavili, izpraznite Filter
vrstico in kliknite na V redu.
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11.2 Filtriranje v porocilih

Poleg moznosti analiziranja vasih podatkov on-line, so filtri lahko uporabni tudi za izbiranje podatkov za tiskanje
porodil. Ko izberete obliko porocila za tiskanje, se bo odprlo to okno:

B Statistika prodaje M=l E3

Kupe: | IMaZnosk |

Polje [Fiker |
§t. | + |

Ime za iskanje
KnjiZna skupina kupca
Sifra valute

=l
Razvrski.., |

Makisni,.. | Fredogled Preklici | Parmod I

= [T11E

Slika 18: Filtriranje v porodilin

Razvrsti gumb v spodnjem desnem predelu okna uporabite za izbiro, kako bi Zeleli, da se podatki prikazejo v
porocilu. Ce Zelite spremeniti vrstni red, naredite to pred nastavitvijo filtrov.

Vsak zavihek predstavlja tabelo, ki se uporablja za dobavljanje informacij za porocilo. Na vsakem zavihku lahko
uporabljate pomozni gumb v stolpcu Polje, za izbiro polj, ki niso predstavljena. V isti vrstici kot so izbrana polja,
lahko nastavite Zelene filtre. To porocCilo ima zavihek za Tabelo Kupec.

Zavihek Moznosti se uporablja za doloCanje splosnih nastavitev za tiskanje porocCil. Nekateri primeri so na voljo
kot moznost tiskanja, podrobno ali kot povzetek, in z opcijo ali naj bodo na porocilu navedeni podatki (naslov, idr)
podjetja ali ne.

11.3 SQL in Filtrirana porodéila

Pomembno je razumeti kako konsistentnost podatkov vpliva na porocila, pripravijena v Microsoft Navision-u, na
SQL streznikih. Opcija SQL streZznika omogoca mnogim uporabnikom, da delujejo na Microsoft Navision-u hkrati.
To pomeni, da se lahko velik obseg razlicnih transakcij odvija kadar koli. Ceprav so podatki prikazani v Microsoft
Navision-u aktualni, niso nujno povsem konsistentni. Na primer, nepopolna transakcija lahko povzrocCi
nekonsistentnost, ki se kaze med dolgom in kreditom na racunu.

Edini nacin, da zagotovite konsistentnost podatkov, na katerih so osnovana vasa porocila, je da oblikujete porocila
tako, da so pomembne tabele ali zapisi zaklenjeni. To preprecuje drugim uporabnikom vnaSanje, brisanje ali
spreminjanje zapisov ali tabel, med tem ko se porocila izdelujejo. Vendar pa ta opcija ni prednastavljena, pa tudi
ni najbolj primerna metoda za oblikovanje porocil.

S tem razlogom je zaZeleno slediti dvema procesoma, ki zagotavljata konsistentnost podatkov, ki jih uporablja
Opcija SQL streznika za Microsoft Navision:

Ustvarite serijske projekte, ki pripravljajo porocila ponoci ali ob drugem ¢asu, ko se sistem ne obnavlja.

Ime datoteke:
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Nastavite filter v porocilu, ki doloCa omejitev datuma na podatke, ki se uporabljajo v porocilu, tako da ne upoSteva
transakcij vnesenih ez dan. Prav tako lahko omejite poroCilo na oddelek ali segment, ki trenutno ne obnavlja

sistema.

Razliéni nacini za vnasanije filtrov so predstavljeni na sledecih straneh.

11.4 lzrazanije filtrov

Razlaga Primer Predstavljen zapis
Enako 377 377
1100..2100 0d 1100 do 2100
Interval ..2500 Do, vklju¢no 2500.
P8.. Informacije za racunsko Obdobje 8 in napre;j
<2000&>1000 Stevilke, ki so manjse od 2000 in veégje od
1000. (Znak '&' se ne sme uporabiti sam s
In . . ; )
Stevilkami, ker zapis ne more vsebovati dveh
Stevil)
Razli¢no od (ne enako | <>0 Vsa Stevila, razen 0.
kot) <>1000&<>2000 Vsa Stevila, ki niso 1000 in ne 2000.
Vecje od >1200 Stevila vegja od 1200.
Vedje ali enako kot >=1200 Stevila vegja ali enaka 1200.
Manj kot <1200 Stevila manjsa od 1200
Manj ali enako kot <=1200 Stevila manjsa ali enaka 1200
*od* Tekst, ki vsebuje *od*, kot na primer podjetje,
Modrec d.o.0.,
Nedoloc_:eno Stevilo od* Tekst, ki se zaGenja z od*, na primer
neznanih znakov dovolienie. dopis
(lahko nobeno) jenje, dop
*od Tekst, ki se koncuje z *od, na primer sinecod,
Hans?n Tekst, ki vsebuje dolocene znake in en
En neznan znak L . .
nedolocen znak, na prim. Hansen ali Hanson
Naiorei izracunai 30](>=10&<=20) Vsi zapisi s Stevilko 30, ali s Stevilko med 10 in
Jpre] ) 20 (rezultat izracuna med oklepaiji).
Ne uposStevaj velikosti | @oddelek Tekst, ki vsebuje Oddelek ali oddelek.
zacetnic

Izrazi so lahko tudi kombinirani, kot kaze spodnja tabela:

Tabela 6: Izrazanije filtrov

Ime datoteke:
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Kombinacija Razlaga

Upostevaj vse vnose s Stevili 5999 ali Stevilom na intervalu od 8100 do

5999|8100...8490 8490.

UposStevaj vse vnose s Stevilom manjsim ali enakim 1299 ali Stevilom

..12991]1400.. enakim ali vecjim Stevilom od 1400; vsa Stevila, razen tista, na intervalu
od 1300 so 1399.

>508<100 Upostevaj vse vnose s Stevili, ki so vecja od 50 in manjSa od 100, Stevila
od 51 do 99.

*C*&*D* Tekst, ki vsebuje tako C kot D.
Tekst, ki vsebuje co, CO., Co., cot, cope, incorporated,... (Co, co, co ali Co

@*co? morajo biti prisotni, slediti jim mora vsaj en znak, lahko pa neznano

Stevilo znakov pred in za njimi, velike/male zaetnice niso pomembne).

Tabela 7: Kombinacije izrazov

11.5 Hitri pregled Ikon in F Tipk

Sledi pregled nekaterih funkcij, ki smo jih omenjali Ze prej, ki prikazujejo tako Bliznjice kot Ikone:

Funkcije Bliznjica na tipkovnici

PoiS¢i podatek iz seznama vsebin

F5 (Seznam)

Pokazi seznam vnosov v glavno knjigo

CTRL + F5 (Vnosi v Glavno knjigo)

PoiS¢i podatke s seznama veljavnih vnosov

F6 (Pogled v globino)

PoiS¢i dodatne povezane podatke

F6 (Drill-down)

PoiS¢i mozne opcije za polje

F6 (MozZnosti)

Vsa polja na kartici

CTRL + F8 (Povecava)

Najdi vsebino polja

CTRL + F (Najdi)

Nastavi omejitev okna na dolo¢ene elemente v
polju

F7 (Filter polja)

Nastavi omejitev na dolocene vsebine v vel
poljih hkrati

CTRL + F7 (Filter tabele)

Delaj z vrsticami/racuni v istem oddelku,
projektu, proracunu, poslovni enoti, pod istim
datumom, ali katero koli kombinacijo

SHIFT + F7 (Flow Filter)

IS¢i naslednjo ali prejSnjo kartico v podatkovni
zbirki

PAGE UP ali PAGE DOWN

Tabela 8: Funkcijske tipke

Ime datoteke:
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12 ON-LINE POMOC

Pomoc¢ je dosegljiva po vsem sistemu in obstaja kar nekaj nac¢inov kako do nje dostopati.
Tipka F1 (bliznjica) - Odpre okno za pomoc s tematiko, ki se nanasa na podrocje, kjer se nahaja vasa miska.

Kaj je to? - S klikom na ikono na desnem delu orodne vrstice, se pusCica (miSka) spremeni v vpraSaj, in vam
odpre okence z informacijami kamorkoli pritisnete.

Pomo¢ gumb - Je viden v spodnjem desnem kotu vseh oken.

Menijska vrstica - V meni za Pomoc¢ lahko dostopate tudi s pritiskom ALT + P, ali klikom na meni PomocC v
menijski vrstici. Opcija Microsoft Navision Pomoc¢ ima zavihke Vsebina, Indeks, ISCi in Priljubljene.

Opcija Vsebina odpre tabelo vsebin za sistem pomodi, ki vsebuje podmape za vsako aplikacijsko obmocje in
Dobrodosli v Navision Pomo¢. Znotraj vsakega aplikacijskega obmocja je na voljo pomo¢, ki vam pomaga pri
postopkih in vam zagotavlja informacije o tabelah in porocilih.

Ostale opcije v meniju Pomoc¢ so referencni prirocnik za C/SIDE, Kaj je to?, Pregled funkcijskih tipk in Vizitka -
Microsoft Business Solutions-Navision.

13 DIMENZLJE

Ce ste odgovorni za doloCanje nastavitev v vasem podjetju, Morate premisliti o uporabi dimenzij. Dimenzije so
element znotraj Microsoft Navision-a, ki omogocajo nastavitve parametrov, s pomocjo katerih boste 'secirali' in
obdelovali vase podatke. Dimenzije lahko uporabljate za povezovanje informacij z vnosom, ko le-tega objavite; to
vam bom omogocalo obnavljanje informacij tako on-line kot v porocilih, ki temeljijo na Dimenzijah.

Morda Zelite, na primer, nastaviti Dimenzija Prodajalca, Kampanje in Regije. Potem boste lahko imeli pregled nad
rezultati Prodaje po Regijah, po Kampanji in po Prodajalcu (Severozahodna regjja, Jesen/Zima, John Smith).
Alternativno lahko natisnete porocila, ki predstavljajo rezultate celotne prodaje za Jesen/Zima, brez posebej
doloCene Regije ali Prodajalca.

Vsaka dimenzija ima lahko neomejeno serijo vrednostnih dimenzij za tisto dimenzijo. Na primer, dimenzija Regjja
ima lahko vrednostne dimenzije Gorenjska, Notranjska, Primorska, Ljubljanska, Koroska, Stajerska, Posavsko-
Zasavska, Dolenjska in Bela Krajina. Dimenzije in vrednostne dimenzije so nastavljene glede na uporabnika in
omejene (z granulo Napredne Dimenzije), kar pomeni, da lahko kreirate dimenzije po meri svojega podjetja in
poslovanja.

Z uporabo dimenzij lahko analizirate trende in primerjate Stevilne znacilnosti med razliénimi vnosi. Analize v
Dimenzijah so zelo ucinkovita funkcija, ko uporabljate ve¢ dimenzij. Vendar pa, ¢e imate samo dve globalni
dimenziji, prav tako lahko uporabljate filtre, kontne preglednice in porocila za kreiranje informativnih analiz po
dimenzijah.

Microsoft Navision vam ponuja funkcionalnost, ki omogoca omejitve kombiniranja dimenzij, sprejemljivih
vrednosti in kako so te dimenzije objavljene. Prednastavljene dimenzije so lahko namenjene tabelam racunov,
kupcem, postavkam, ..., lahko pa dolocite, kako naj bodo nasprotujoCe si prednastavljene vrednosti razvrSéene.
Ta funkcija omogoCa nastavitev Microsoft Navision-a k vdanost vasim poslovnim pravilom, povecCani konsistenci
vnesenih podatkov in vegji zanesljivosti pridobljenih rezultatov.

Ime datoteke:
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13.1 Tipi Dimenzij

V Microsoft Navision-u najdemo tri tipe dimenzij: globalna, bliZznjica in predracun. Dolocite lahko dve dimenziji, ki
ju oznacite kot globalni. Globalne dimenzije so na voljo po vsem Microsoft Navision-u. To pomeni, da se globalne
dimenzije lahko uporabljajo kot filtri pri dnevniskih vnosih, porogilih, kontnih preglednicah in projektnih delih.

Globalne dimenzije so na voljo za uporabo v vnosnih vrsticah in naslovih dokumentov kot bliznjica dimenzije. Ker
Microsoft Navision omogoca globalne dimenzije dostopne skozi ves program, gre po navadi za najbolj uporabljane
in najbolj pomembne dimenzije v podjetju. Ce je potrebno, lahko spremenite dimenzije, ki so definirane kot
globalne v paketu temeljnic, ki obnavlja vse vnose. Ta postopek zahteva vec ¢asa za izvedbo.

POGLED - POKAZI STOLPEC v Microsoft Navision-u; Prvi dve sta isti dimenziji, uporabljeni kot globalni dimenziji.
Ostalih Sest se lahko prilagodi potrebam podjetja. Za vnos informacij za dimenzije, ki niso izbrane kot Bliznjice,
morate uporabiti posebno (lo¢eno) okno Dimenzije.

Proracuni imajo lahko do 4 pripisane dimenzije v primerjavi z dvema pri globalnih. Dimenzije proracun lahko
izberete za vsak proracun iz dimenzij, ki ste jih kreirali. Dimenzije proracun se lahko uporabljajo za nastavitev
filtrov na proracunu in za dodajanje informacij o dimenzijah v vnose proracuna.

Ime datoteke:

MBS 4.00 Splosna navodila 1. Zacetek 1.2



MBS Navision 4.00 - SploSna navodila - Zacetek

Stran 34 od 34

14 BLIZNJICE

Kljub temu, da so meniji dosegljivi v celotnem sistemu, je uporaba bliZznjic v Microsoft Navision-u hitrejSa in lazja. V
tabeli so navedene najveckrat uporabljene bliznjice:

Funkcija Bliznjica na tipkovnici
Najdi CTRL+F

Iz kartice v seznam F5

Iz seznama v kartico Shift + F5
Vnosi v glavno knjigo CTRL + F5
Statistike Fo

Pogled v globino F6

Drill Down F6
Seznam moznosti F6

Razvrsti Shift + F8
Knjizi F11

Knjizi & Natisni Shift + F11
Naslednje okno CTRL + F6
Podokno za navigiranje F12
Preklopno oznadi CTRL + F1
(Pokazi) Samo oznacene ALT+E,S
Naslednji zapis PAGE DOWN
PrejSnji zapis PAGE UP
Podjetje / Odpri CTRL+ O
Urejanje F2

Vstavi F3

Pocisti F4

Kopiraj CTRL+C
Prilepi CTRL+V
Kopiraj prejSnje F8

Filter polja F7

Filter tabele CTRL + F7
Flow Filter Shift + F7
Pokazi vse Shift + CTRL + F7
Vrni ESC

Izhod ESC

Tabela 9: BliZnjice
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