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Sissejuhatus

Eelarve programm on mdeldud kogu firma ja liksikute osakondade
eelarve koostamiseks ning tditmise jdlgimiseks. Tegelikud tditmise summad
voetakse Taavi raamatupidamise programmist kas kogu firma voi iiksikute

osakondade kadibeandmikest.



Programm vodimaldab koostada mitu erinevat eelarvet kas kogu firmale

vOi ka eraldi iiksikutele osakondade eelarved. Koostatavaid eelarveid voib olla mistahes
arv . Nditeks kogu firma eelarve struktuur v3ib erineda osakondade eelarvete
struktuurist.

Aruannetesse tuuakse eelarve jaotamine kuude kaupa , tditmine kasvavalt ning
taitmine kvartalis eraldi kuude kaupa.

Uhele eelarve reale saab kirjeldada tiitmise 15 raamatupidamise kontolt.
Eelarve programmi vdib kasutada ka mitmelt tokohalt korraga, s.t. vdrguversioonina.

Aruandeid on voimalik lihtsalt eksportida nii Excelisse kui Word’ i.



Programmi t60 iildpohimaotted

Eelarve programmis on vdimlik kirjeldada mistahes arv eelarveid, st. igale
kirjeldatavale eelarvele omistatakse oma kood.

Eelarve programm kasutab oma tooks tegelikke raamatupidamisandmeid kas
kogu firma (alliiksus=0 ) v4i konkreetse osakonna / alliikksuse kdibeandmikust, st. igale
kirjeldatud eelarve reale voetakse taitmine tegelikust raamatupidamisest.

Eelarve programmis on vaja kirjeldada eelarve struktuur, s.t. eelarve read,
kirjeldused, sisestada igale eelarve reale summa ning méadrata, millistelt kontodelt
raamatupidamisest tuleks votta tditmine, samuti , kas tditmine voetakse konto deebet voi
kreedit kiibest. Uhele eelarve reale on vdimalik kirjeldada kuni 15 kontot.

Eelarve programmis on eraldi protseduur , mille ajal tuuakse tegelikud summad
eelarve programmi. Kui timberarvestuse protseduur on teostatud, vdib koostada
aruandeid.

Aruannetesse tuuakse eelarve jaotumine kuude kaupa, eelarve ja tiitmine kasvavalt ning
eelarve ja tditmine iihe kvartali sees eraldi kuude kaupa.

Eelarve summasid saab programmi sisestada nii kuude kui kvartalite kaupa /
sOltub programmi hailestamisest.



Programmi kiivitamine

Programm kéivitub kdsuga weelarve.exe, mille tulemusena avaneb tarkvara
TAAVI kéivitusekraan.

Kuupievaks pakub programm arvuti kuupéeva, kui see pole dige, tuleks kuupiev
parandada - liikkuda kuupéeva viljale ja triikkida dige kuupéev. Hiire klops kasutajanime
véljal viib Teid kasutajanime tiihjale viljale, kuhu tuleks triikkkida kasutaja nimi.
Esmakordsel programmi kasutamisel on kasutaja nimeks TAAVI. Pirast kasutaja nime
triikkimist tuleb teha hiirekldops votmesona véljal ning triikkkida sinna votmesona.
Esmakordsel programmi kéivitamisel on selleks kuus X -tdhte. Ekraanile tuuakse tirnid,
et keegi teine juhuslikult ei ndeks votmesona. Programmis on voimalik igale kasutajale
eraldi defineerida nii kasutajanimi kui tema salasdna. Kuid esmakordsel kdivitamisel on
nendeks vastavalt TAAVI ja kuus x-tihte.

P.S. Pérast esmakordset programmi sisenemist oleks mdistlik lisada kasutajate
nimekirja korrektne kasutaja nimi ja tema vitmesona, siis proovida selle kasutaja nimega
programmi siseneda ning kui kdik on korras, kustutada kasutaja Taavi kasutajate
nimekirjast dra (vt . Seadistused -> Kasutajad , programmis File -> Seadistused ->
Kasutajad )

Pérast votmesona triikkimist, tuleb vajutada klahvile ENTER vo6i teha hiireklops
nupukesel ‘Alustame téod’, et programm saaks kéivituda.

Ekraanile tuuakse programmi peamentiiti.

Ulemises ekraani servas on meniiiide pealkirjad, millest igaiihest avaneb
alammeniiti.

Meniiiidel saab litkuda , kui teete hiireklopsu sobival meniiiil. Aktiivse peameniiti voi
alammeniili taust on tume (...sinine).

Hiireklops sobival peamentiiil avab alammentiii.

Meniitidel litkumiseks v3ib kasutada hiirt (vO1 noole klahve) ning liigutada teda mentiiil
tiles - alla. Peameniiiil olles voib hiirt liigutada vasakule-paremale, mille tulemusena
avatakse ekraanil jargmine alammentiii. Meniiii kdivitamiseks tuleb hiire nooleke viia
soovitud meniiii reale ja teha iiks hiire kldps , mille tulemusena avatakse vastav
andmetabel voi kdivitub dialoog voi alustatakse mingit tegevust.



Registreerimine

Eelarveprogrammi litsentsi registreerimiseks saate vajalikud andmed (Litsentsi
omanik, Toote kood ja Registreerimiskood) registreerimiskaardilt, mis asub programmi
karbis koos installeerimise CD ja juhendiga.

Registreerimist on vaja programmis teostada seetottu, et installeerimisketastel on
programm registreeritud Taavi Tarkvara Demo’na, mis tdhendab, et programmi
kasutamine on piiratud.

Registreerimiseks kdivitage meniiii FILE -> Seadistused-> Registreerimine. Ekraanile
tuuakse registreerimisekraan., mis tuleb tdita jargnevalt:

Litsentsi omanik - firma nimi, mille Te Kirjutasite registreerimiskaardile. Sisestage
palun tépselt sama moodi nagu kaardile mérkisite - suured-vaikesed téhed, tiihikud.

Toote kood - sisestage toote kood, mis Teile teatati, tavaliselt WPV1IAAMMDD , kus
AA-aasta, MM -kuu , DD- pdev

Registreerimiskood - sisestage Teile teatatud registreerimiskood .
NB! Registreerimiskoodis pole tiihikuid ega nulle . Nullide asemel on O-tihed !!!

Kui koik lahtrid on korrektselt tdidetud, tehke nupukesel Registreeri hiireklops.
Kui koik 1dks Gigesti , teatab programm : Eelarveprogramm edukalt registreeritud
Juhul, kui kdik ei ldinud edukalt, teatab programm: Registri kontrollsumma vale ning
programm liheb demo reZiimi.

Kontrollige toote ja registreerimiskoodi, dkki laks midagi valesti ja proovige uuesti.
Vaite programmi kinni panna ja uuesti kéivitada.

Kui ka teisel ega kolmandal korral registreerimine ei onnestu, votke tihendust miiiijaga.

Peameniiiide kirjeldus

Meniiiid on programmis iiles ehitatud pohimottel - vasakult paremale - andmete
sisestuselt aruanneteni. Kaks kdige vasakpoolsemat meniiiid on tavalised windows
programmi meniiiid File ja Edit, milledes on vdimalik seadistada programmi, muuta
kirjakuju ja milledes asuvad vidhemkasutatavad registrid, nagu printerid voi kasutajate

defineerimine. Pérast Edit meniilid tulevad jargmistena :



e registrid

e celarvete kirjeldamine

e eelarvete vaatamine

e aruanded

ning nende jirel vihemkasutatavad mentiiid:
e aken

e abi.

Toome siinkohal peameniiiide sisulise kirjelduse:

File — todperioodi , jooksva alliiksuse valimine, seadistused , andmete hooldus, kasutajate
sisestamine, programmi registreerimine.

Seadistused :
e kasutajad - palgaprogrammi kasutajate registreerimine

e Kkirjakuju - tabelite, sisestustekstide ja piisitekstide kirjakuju (inglise keeles font)
muutmine

e registreerimine — programmi litsentsi registreerimine ettevottele (vt. ka
registreerimine )

e printerid - t60ks kasutatava printeri kirjeldamine (tavaliselt pole vaja midagi
kirjeldada )

e virvid - programmi virvide muutmine
Andmete hooldus :
e andmebaasi koopia
e uute indeksfailide koostamine
e andmebaaside korrastus ja kontroll ( e. andmestruktuuride kontroll)
e koopia taastamine
Laopeta: 166 10petamine programmiga
Edit - taasta, kopeeri , 10ika , esimene, jargmine , eelmine , viimane kaart
Registrid - programmi todks vajalikud registrid e. teatmikud -
o eelarved
o alliiksused
e alajaotused
e kontod

Eelarvete kirjeldamine - erinevate eelarvete kirjelduste , eelarve summade
sisestamine nii kogu firmale, kui ka tiksikutele alliiksustele



Eelarvete vaatamine — eelarvete ja tditmise vaatamine tabeli kujul ilma aruandeid
koostamata

Aruanded — aruannete koostamine eelarve jaotumise kohta kuude 16ikes, eclarve
tditmise kohta kasvavalt , eclarve tditmise kohta tihes kvartalis kuude 16ikes

Aknad - t66 akendega - aknad kinni, aknad kaskaadi jne.
Abi - abitekst ja info programmi kohta -
* programmi versiooni number ja kuupiev;
* info programmi autori kohta;
* info litsentsi omaniku kohta.



To6 andmetabelitega

Andmete sisestamine programmi toimub alati kindlate {ihesuguste reeglite
alusel. Programmis tuuakse kdik andmed ekraanile tabeli kujul, mida edaspidi
nimetame andmetabeliteks. Niiteks kontoplaanis on toodud koik kontod tabeli kujul.
Tabeli kujul on andmeid ekraanil vdimalikult palju ning nad on iilevaatlikud.

Andmetabelisse andmeid sisestada (andmeid muuta voi lisada) pole voimalik.
Andmete sisestamine toimub programmis libi ekraanide, mille kdivitab hiire kldps

Vaata nupukesel (programmis illustreeritud silma kujutisega, samuti voib kasutada enter
klahvi ).

Andmetabelit voib kasutada mingi kindla rea otsimiseks ja vaatamiseks.

Andmetabelites on voimalik otsida andmeid tabeli veergude jargi. Néiteks asute Te veeru
konto

kdige esimesel real. Selles veerus saate otsingut teostada konto numbri jérgi. Kui vajutate
mingit

numbrit , nditeks ‘ 1°, avaneb otsingu vili ‘Leia...’, kuhu saate

triikkida otsitava konto numbri ning pérast hiireklopsu jiéb programm otsitud

konto numbri reale.

NB! Koiki andmetabeleid saab sorteerida veergude jirgi, millede veeru
pealkiri on SINISE KIRJAGA !!!

Otsida asukoha reast allapoole saab koikides veergudes.

Andmetabelis on voimalik kasutada nn. kiirklahve litkumiseks andmetabeli esimesele
vO1 viimasele reale, need on tihistatud nupukeste real nooltega - ‘Esimene’, ‘Eelmine’,
‘Jargmine ’, “Viimane’.

Andmete sisestamine toimub nn. ekraanidesse, mitte andmetabelitesse.

Andmete sisestamisel kasutatakse programmis nn. nupukesi, mis asuvad
nupukeste ribal.

Naiteks nupuke, millel on kiri lisa, lisab andmerea , kui teha nupukesel hiirekldps. Enne

nupukestel - Vaata, Kustuta, Valik, Uus - hiirekldpsu tegemist, tuleb avada moni
andmetabel,



kuna vastasel korral ei tea programm, millisesse andmetabelisse tuleb rida lisada .

Avatud andmetabelis (andmetabel on ekraanil ) saab kasutada jargmisi nupukesi:

Lisamine - lisab uue andmerea , néiteks eelarve rida jne.

\/aata - saab parandada rida, millel andmetabelis asuti.

Kustuta - kustutab tabelist rea (vt. kustutamise protseduur), millel asuti.

Ekraani viljadel saab litkuda kas TAB klahvi kasutades voi tehes hiire kldps sobival

véljal (voib kasutada ka nool-alla klahvi). SHIFT-TAB klahv viib eclmisele viljale.

Valik - avab registri, millest saab andmeid valida. Kui asutakse numbri véljal, avab
Valik kalkulaatori, kui asutakse kuupdeva viljal, avatakse kalender.

Andmetabelite kirjeldust e. tabelisse toodud veerge on vdimalik muuta. Niiteks soovite
Te

tootajate tabelisse lisada veergu slinnipdev. Selleks tuleb Teil teha parem hiireklops tabeli
pealkirja real. Ekraanile avaneb aken meniiiiga:

e Lisa veerg

e Kustuta veerg

e Veeru pealkiri

e Veeru joondamine

e Salvesta veerud

Tabelisse veeru lisamiseks tuleb valida ‘Lisa veerg’, ning ekraanile toodavast
andmeviljade

loetelust valida sobiv vili tehes sellel hiirklopsu. Enne vélja tabelisse lisamist voib muuta
ka

veeru pealkirja triikkkides Pealkirja lahtrisse soovitud veeru pealkirja. Ok nupukesel
hiirekldps

lisab soovitud veeru andmetabelisse. Selleks, et ka jargmisel korral avaneks Teie poolt
kirjeldatud andmetabel, tuleb tabeli kirjeldus salvestada. Selleks tuleb teha parem
hiirekldps

tabeli pealkirja ribal ning mentiiist valida ‘Salvesta veerud’.

‘Kustuta veerg’ kustutab tabelist veeru, mis on aktiivne.
‘Veeru pealkiri’ - vdimalus muuta ainult veeru pealkirja, mis on aktiivne.

‘Veeru joondamine’ - joondab veeru pealkirja kas vasakusse v3i paremasse serva voi
keskele.



‘Taasta algseis’ - kustutab koik Teie poolt sisestatud ja salvestatud tabeli kirjeldused
ning

paneb programmi algseisus olnud tabeli kirjelduse sellele andmetabelile, milles olete ,
mitte

koikidele.

Andmetabelite veerge on voimalik ka tOsta teise kohta, selleks tuleb veeru pealkirjal olles

vajutada vasakut hiireklahvi ja seda all hoides lohistada veerg sobivasse kohta. Kindlasti
tuleb

parast veeru kirjeldus ka salvestada.
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Klaviatuuri kasutamine

Programmi saab kasutada ka ainult klaviatuuri abil. Siis on klahvidel jargmised
tdhendused :

F3 —lisa
F2 —muuda
Esc — véljumine (ekraanilt, tabelist)

Enter —kéivita ( rea, meniili vaatamine, avab registri ) . Niiteks konto kaardil lahtris
grupp
avab gruppide nimekirja, millest grupi valimiseks tuleb liikuda sobiva grupi reale
ja vajutada enter.

Tab — jargmisele viljale

Shift - Tab — eelmisele viljale
Nool — alla — jargmisele véljale
Nool iiles — eelmisele véljale
Tiihik — mirgib lahtrisse linnukese

Alt — avab menui
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Uldkasutatavad nupud

Programmiga todtamisel kasutatakse lihesuguste tegevuste sooritamiseks

alati samu nupukesi voi klahve / klahvikombinatsioone. Tegevuste nupukesed on

toodud andmetabelite {ilaservas nupukeste ribal - nupukesel on ka kiri, mida selle

nupukesega
teha saab .

Programmis TAAVI kasutatakse jargmisi nupukesi ja klahve :

Lisa

Lisamise nupuke , F3

lisab andmerea tabelisse, mis on avatud

Vaata

Muutmise nupuke ,
F2

avab ekraani vaatamiseks ja
muutmiseks

Salvestamine, tagasi,
viilja

Sulgemise nupuke
,Esc

sulgeb ekraani, tabeli - ristike paremal
iilaservas

Valik

Avab registri , Enter

registrist andmete valimiseks viljale
avab kalkulaatori numbri véljal

avab kalendri kuupieva viljal

edasi-tagasi liikumiseks

mentiiidel ja viljadel

Hiireklops véljal
TAB
SHIFT-TAB
Nool-alla
Nool-iiles

nii meniitidel kui ekraani véljadel
jargmisele viljale

eelmisele viljale

jargmisele viljale

eelmisele véljale

Kustuta

Kustutamise nupuke

kustutab andmerea, millel asutakse

Enne kustutamist kiisib programm -
‘Kas olete kindel, et soovite andmerida
kustutada- vastates JAH kustutatakse
rida, millel asutakse, El katkestab
kustutamise.

Andmetabelist aruanne

Printeri nupuke

trikkib aruande andmetabelist, mis
avatud on

Kalender

Kalender avaneb, kui olete kuupdeva
viljal ja teete Valik nupukesel hiire
kldpsu. Sobival kuupéeval olles tehke
OK nupukesel hiireklops. Kuupdeva
vili tdidetakse kalendrist valitud
kuupidevaga.
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Kalkulaator numbri Kalkulaator avaneb, kui numbri véljal
lahtris olles teete VValik nupukesel hiire
kldpsu. Edit->Copy salvestab soovitud
numbri ning CTRL->V (Paste) toob ta
programmi viljale.

Eelarved Avab erinevate Kiirvaliku nukuke, mis annab
eelarvete koodide voimaluse vaadata /kustutada/lisada
registri eelarvete koode eelarvete koodide

registrist ,ilma eelarvete registrit
peamentilist

Kalkulaatori mdérk Kaéivitab koikide Nupuke kiivitab kdikide erinevate
eelarvete koodide eelarve koodide ja koikide alliiksuste
koikide alliiksuste limberarvestuse e. tditmise toomise
iimberarvestuse eelarve ridadee.

NB! Alati on ekraani koige iilemisel real toodud nupud, mida antud hetkel on

voimalik kasutada !

Nupukesed on dubleeritud ka hiire parema klahviga. Olles andmereal ja vajutades
paremat hiireklahvi, on vdimalik kasutada jargmisi tegevusi:

muuda
lisa
kustuta
tabel kinni

Olles ekraanil mdnel véljal ja vajutades hiire paremat klahvi, on véimalikud jargmised
tegevused:

Cut
Copy
Paste
Delete
Select all

Vali - avab registri, millest saab viljale sobiva viidrtuse valida
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Kustutamine ja muutmine

Programmis voib andmeid kustutada ja muuta alati kasutaja, kes on
nad sisestanud.

Andmetabeli rea e. nditeks lihe eelarve rea kustutamiseks tuleb
andmetabelis liikuda hiirega sobivale reale ja kldpsutada kustutamise nupukesel
(voi teha parem hiireklops ja valida meniiiist ‘kustuta rida’). Programm alustab
terve rea kustutamisega. Ekraanile tuleb kiisimus:

Kas soovite kindlasti seda rida kustutada ?

Enne kustutamist programm hoiatab, et JAH valik kustub terve andmerea.
Enne

JAH valimist tasub alati kontrollida, kas Te olete ikka sellel real, mida
kustutada

soovite. Rida, millel asute on teistsuguse vérviga, kui tilejadnud. Jah
valimiseks

tuleb teha hiireklops JAH peal . Andmerida kaob andmetabelist. Kui Te ei
SooVi

andmerida kustutada, siis tehke hiirekldps vastusevariandi EI peal.

Andmete parandamiseks tuleb andmetabelis olles liikuda parandada
soovitud reale (konto jne.) ja teha ‘Vaara’ nupukesel hiire klops voi topelt
hiirekldps andmereal.

Programm avab andmete ekraani, millel vGib andmeid parandada juhul, kui
see on lubatud ( ettendhtud ) .

TAB (SHIFT-TAB) voi hiirega tuleb liikuda viljale, mida soovitakse
parandada

ning triikkida sinna uus véirtus ja liikkuda jdrgmisel véljale. Tagasi
eelmisele véljale saab SHIFT-TAB klahve kasutades (vdi hiireklops
sobival viljal).
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Triikiprotseduuri Kirjeldus

Aruannete ja teatmike triikkkimine programmis koosneb kahest osast:
1. aruanne koostatakse ja tuuakse ekraanile
2. ekraanil olev aruanne saadetakse printerisse.

Enne aruande printerisse saatmist tuuakse ta alati ekraanile, et oleks
vOimalik ta iile vaadata ja kontrollida . Aruandeid on vdimalik lihtsalt
eksportida erinevatesse formaatidesse, nditeks tabel , Word
tekstiredaktorisse, tavaline tekstifail jne. Enne aruande koostamist
kiisitakse, kas aruannet soovitakse ekraanile, printerile voi eksportida.

Kui ekraanil olev aruanne sobib printerisse saatmiseks, siis pange
printer tookorda ja kldpsutage printeri ikoonil. Programm triikib aruanded
printerisse, mis on Windows all hiilestatud .

Enne aruande koostamist kiisitakse ekraanil, mitu koopiat ja
milliseid lehti soovitakse triikkida. Sisestage koopiate arv, kui soovite
rohkem kui 1 koopiat.

Koikidest programmis olevatest andmetabelitest (teatmikest) saab viljatriiki, kui
teete andmetabelis olles printeri ikoonil hiirekldpsu.

Aruannete selekteerimine

Programmi juurde kuulub hulk erinevaid aruandeid , mida saab kiivitada mentiiist
Aruanded -> ‘Muud aruanded ‘ vdi ‘Lisaaruanded’. Aruannete hulgast on vdimalik vilja
valida need, mis sobivad t66ks kdige enam. Koik aruanded on esialgu tdhistatud rohelise
ringikesega, mis tdhendab, et nad kdik on lubatud. Kdikide aruannete ekraanile toomiseks
tuleks teha tipike lahtrisse ‘Koik’.

Aruande keelamiseks tuleb liikuda aruande nimetuse peale nii, et ta muutub tumesiniseks
ning teha parem — hiireklops . Ekraanile tekib meniiii, millest tuleb valida ‘Keela’ , mille
tulemusena kaob aruanne ‘Minu omad’ nimekirjast dra. Kui teha tipike lahtrisse ‘Koik’
tekib nn. ‘keelatud aruanne’ nimekirja punase ringikesega. Aruande lubamiseks tuleb
jéllegi litkuda aruande nime reale ning teha parem — hiirekldps ja valida ‘Luba aruanne’,
mille tulemusena ilmub aruande ette roheline tépikene.

Meniiii ‘Triiki’ vdimaldab koostada aruannete nimekirja ning selle ka printerile
véljastada.

Mentiii ‘Kopeeri eelistused’ voimaldab iihe kasutaja poolt vilja valitud aruandeid
kopeerida teistele kasutajatele. Selleks tuleb programmi siseneda teise kasutaja nime ja
votmesonaga . Parem hiirekldps toob ekraanile kiisimuse :’Kopeerime jooksvad
eelistused kasutajalt © .Lahtrisse tuleb sisestada kasutaja nimi, kelle aruannete eelistusi
soovitakse jooksvale kasutajale kopeerida. Hiireklops OK nupukesel toob ekraanile
kiisimuse, :’Kas kopeerime kasutajanimele [kasutaja kaks e. jooksev kasuta ] kasutaja
[kasutaja iiks ] aruandeelistused ?° . Hiirekldps OK nupukesel kopeerib
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aruandeeelistused. Kui mérkida lahtrisse ‘Kdik’ tdpike, siis on punase ringiga margitud

samad aruanded, mis on punase ringiga mérgitud kasutaja iiks poolt.

Aruande tingimuste muutmine

Aruannete kdivitamistingimusi on vdimalik kasutajal ise muuta. Selleks tuleb viia kursor

aruande nimele nii, et aruande nimi muutub tumesiniseks ning teha linnuke lahtrisse
‘Muudame aruande tingimusi’ . Hiireklops ‘Triiki’ nupukesel kiivitab aruande. Pérast
aruande parameetrite sisestamisest tuleb ekraanile lisatabel, kus on kirjas aruande
kéivitamise tingimused. Niiteks vdib olla aruanne piiratud kuude vahemiku, alliiksuse
numbri vm. tunnuste jargi.

Tingimust saab muuta kui liikuda muuta soovitud rea peale ning teha ‘Edit’ nupukesel
hiireklops. Tingimuse muutmise ekraanil on jargmised lahtrid:

And/or - jah / voi

Field - andmebaasi vili voi aruande jaoks spetsiaalne véli

Comparision - suurem/véiksem/vordne/viiksem vordne/suurem vordne jne.
Comparedto - vorreldav millega ? e. andmebaasi vili vm. aruande jaoks loodud vili

Hiireklops OK nupukesel salvestab tingimuse tingimuste tabelisse.
Tingimusridu saab lisada , kui valida ‘Append’ valik. Vahele saab ridu panna
‘Insert’ nupukest kasutades ning kustutada saab ‘Delete’ nupukest kasutades.
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Eelarved

Eelarvete registris kirjeldatakse erinevate eelarvete koodid . Eelarvele omistatakse

Jarjekorranumber , kood ja nimetus. Edaspidi, kui eelarve read on kirjeldatud, saab nii
kirjeldust kui ka tditmist l&bi selle ekraani vaadata.

Eelarve programmi meniiiisse Registrid -> Eelarved tuleb kirjeldada erinevate eelarvete

koodid .

Uue rea lisamiseks tuleb nupukesel ‘uus’ teha hiirekldps (suur roheline pluss méark
ikooniribal) ning tiihjad viljad tuleb téita jairgmiselt:

o Jirjekorra number — eelarve jarjekorranumber - ei tohi olla null
e Eelarve kood — eelarve kood , 10 siimbolit, mérgitakse aruannetesse

e Eelarve nimetus — eelarve nimetus / kirjeldus

Kui kasvoi 1 eelarve kood on registrisse sisestatud, voib eelarve ridu kirjeldama hakata.

Eelarvete registris printeri nupp triikib eelarvete nimekirja.
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Alliiksused

Eelarve programm on tihedalt seotud Taavi Raamatupidamise programmiga,
seetottu alliiksuste registris nididatakse raamatupidamises kasutusel olevaid alliiksuseid.

Eelarve programmis saab alliiksuseid ainult vaadata — lisada ja kustutada ei saa.

Jooksvat alliiksust saab méadrata meniilist File - > Alliiksuse valik . Ekraanile tuuakse
alliikksuste nimekiri (sama, mis meniiiist registrid -> alliiksused ) , Liikuge sobivale
alliikksuse reale ning tehke OK nupukesel hiireklops. Programmi ekraani kdige alumisel
serval ndidatakse jooksva allilksuse numbrit.
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Alajaotused

Alliiksuste struktuur voib olla eelarve programmis erinev raamatupidamisest.

Meniiiis Registrid -> Alajaotused saab kirjeldada alliiksuste struktuuri eelarve
programmi jaoks, nditeks kuulub alliikksuse number 100 koosseisu ka alliiksused 101 ja
102 , sel juhul tuleb jooksvaks alliiksuseks valida alliiksus 100 ning registris vajutada
lisa nupukesele, mille tulemusena avaneb ekraan, milles programm pakub 1. lahtrisse
jooksva alliiksuse (meie ndites 100 ) ja 2. lahtrisse tuleb valida alliiksus, mis hakkab
kuuluma esimese alliiksuse struktuuri (meie ndites 101 ). Sel juhul liidab programm
alliiksuse nr.100 summadele ka alliiksuse nr. 101 summad .
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Kontod

Eelarve programm on tihedalt seotud Taavi Raamatupidamise programmiga,
seetdttu kontode registris ndidatakse raamatupidamises kasutusel olevaid kontosid .
Kontosid on vaja valida eelarve ridadele.

Eelarve programmis saab kontosid ainult vaadata — lisada ja kustutada ei saa.
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Eelarvete kirjeldamine

Eelarve programmi kodige tdhtsam meniiiipunkt on eelarvete kirjeldamine, kuna
siin mentiiis kirjeldatule rajaneb kogu iilejddnud tulemus. Meniiiis Eelarvete
Kirjeldamine on sama palju ridu, kui mentiiis Registrid -> Eelarved , st. kui lisada uus
eelarve kood , siis lisandub automaatselt rida ka mentiiisse Eelarvete kirjeldamine, et
oleks voimalik uuele eelarvele koodile eelarve ridu lisada. P.s. Null jarjekorranumbriga
eelarve ei ilmu meniiiisse.

Eelarve rea kirjeldus koosneb kahest ekraanist:
Eelarve punkti kirjeldus — iildine rea kirjeldus, kus pannakse paika , millistelt kontodelt
vOi
punktidelt summa saadakse

Jagunemine alliiksustele — eelarve summa jaotamine konkreetsetele alliiksustele

Tehke sobival eelarve koodil hiireklops. Juhul, kui alustate t66d esmakordselt, on
andmetabel tiihi, vastasel korral tuuakse ekraanile varem sisestatud selle eelarve koodi
eelarve read. Uue rea lisamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiireklops ning alustada
tithjade lahtrite tditmisega Eelarve punkti kirjelduse ekraanil:

e Eelarve punkt — eelarve punkt koosneb peapunktist ja allpunktist . Esimesse
lahtrisse sisestage peapunkt , nditeks 1 ja teise lahtrisse alampunkt . Pea — ja
alampunktidega saab kujundada eelarve struktuuri, néiteks :

1.01
1.02
1.03

1.10 — punkt 1 kokku
2.01
2.02
2.03

2.20 — punkt 2 kokku
jne.

e Summeerib — valige sobiv tunnus , kas ‘Tuludesse’ voi ‘Kuludesse’ vastavalt sellele,
kas

eelarve rida on tulude voi kulude poolel

o Tiitmise tiiiip — valige sobiv variant:
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Kiibesumma — tiitmise summa saadakse kontode kdivetest raamatupidamise
kiibeandmikust

Punktisumma — tditmise summa saadakse eelnevate punktide summeerimisel

Tithi vaherida — reale ei ole midagi vaja summeerida, triikitakse ainult tekst aruandesse ,
néiteks

TULUD , mis tihistab tulude algust
e Nimetus — eelarve rea nimetus, mis tuuakse aruannetesse

e Aasta koondsumma — eelarve punkti kogu aasta eelarve summa kdikidele
alliiksustele kokku

e Lahtritesse kolmes veerus 15.real tuleb sisestada kontod ja punktid, mida sellele
eelarve reale summeeritakse :

L.veerg niiitab tehet - + voi —

2.veerg mddrab tiiiibi — deebet ; kreedit ; punkt

3.veerg mddrab konto voi punkti numbri

Moned niiited :

e + Kreedit 40001 reale summeeritakse konto numbri 40001 kreeditkiibed

e -- Deebet 70001 reale arvutatavast summast lahutatakse konto 70001 deebet kiive
e Punkt112 rida vordub punkti 1.12 summaga

Punkti summa puhul pole eelarve summat vaja sisestada , summa vdetakse vastava punkti
realt.

Punktid peavad olema kirjeldatud kronoloogiliselt, st. punkt, mille summat kasutatakse ,
peab olema kirjeldatud eespool.

Konto ja punkti numbri valimiseks registrist kasutage paremat hiireklahvi — Vali voi
enter klaviatuurilt.

Jagunemine alliiksustele ekraanil tuleb sisestada kuude kaupa eelarve summad
konkreetsetele alliiksustele. Uue rea lisamiseks tuleb lisamise nupukesel teha hiirekldps
ning tdita tithjad véljad:

o Alliiksus - valige allilksuse number, millele eelarve summasid sisestama hakkate

e Eelarve - > Jaanuar...Detsember — sisestage eelarve summad kuude kaupa , mis on
madratud sellele konkreetsele alliiksusele . Kui kvartal on sisestatud, tekib kvartali
lahtrisse automaatselt kvartali summa.

e Tiitmine — siia veergu ei saa summasid sisestada, kuna timberarvutamise ajal tuuakse
nendesse lahtritesse tegelikud tditmise summad raamatupidamisest voi arvutatakse
punktide summadest vastavalt kirjeldusele ekraanil * Eelarvepunkti kirjeldus’
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Ekraan sulgub paremas servas asuvast ristikesest. Esimesel ekraanil oleva lahtri Aasta
summa alla ilmub summa, mis nditab, palju aasta summast on veel alliiksuste vahel
jaotamata.

Eelarve kirjelduse saab vélja triikkkida, kui teete andmetabelis (kui kdik {ihe eelarve koodi
erinevad eelarve read on ekraanil ) printeri nupul hiirekldpsu.
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Eelarvepunktide import

Importimise protseduuri voib vaja minna mitmel juhul, néiteks :

e kui alustatakse programmiga t66d esmakordselt ning eelarve struktuur on
véljatootatud mones teises programmis

e celarve summad ja struktuur tootatakse pidevalt vélja Taavi Eelarve programmi
viliselt

Taavi Eelarve programm on suuteline importima andmeid meniiiisse ‘Eelarve
kirjeldamine’ TEKSTIFAILIST struktuuriga:

Eelarvekood;punktl;punkt2+nimetus;summa01;summa02;...;summal2

kus:

Eelarve kood — eelarve kood registrist ‘Eelarved’ - 10 stimbolit

Punkl — esimene eelarve punkt e. peapunkt

Punkt2+nimetus — teine eelarve punkt e. alampunkt ;alates 9.’st positsioonist eelarve
punkti nimetus

p.s. Eelarve punkti nimetus imporditakse ainult siis, kui eelarve punkti
lisatakse

punktide nimekirja e. seda punkti ei ole eelarve kirjelduses enne olemas
e. importimisel programm kiisib , kas lisada see eelarve punkt

Summa0l...summal2 — on aasta eelarve summad kuude kaupa

dBase FAILIST struktuuriga:

EELARVE - eelarve kood registrist ‘Eelarved’ - character 10

PUNKTL - esimene eelarve punkt e. peapunkt — character 2

PUNKT2+Nimetus - teine eelarve punkt e. alampunkt — character 8 ja suurem ; alates
9.positsioonist eelarve punkti nimetus

p.s. Eelarve punkti nimetus imporditakse ainult siis, kui eelarve punkti lisatakse
punktide nimekirja e. seda punkti ei ole eelarve kirjelduses enne olemas e.

importimisel programm kiisib , kas lisada see eelarve punkt
P01
P02

P12 - on aasta eelarve summad kuude kaupa — Numeric 12.2

Importida saab meniiiist ‘Eelarvete kirjeldamine’ -> ‘Eelarvepunktide import’ .

Programm avab akna, milles on voimalik méaérata fail , mida importida soovitakse ja
failitiitip — Tekstifail vo1 dBase . Otsige oma arvutisiisteemist fail ning tehke tema peal
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hiirekldps, seejarel OK nupukesel hiirekldps. Programm alustab faili importimist. Juhul,
kui failis olev eelarve punkt on eelarve kirjeldusest puudu, kiisib programm , kas punkt
lisada voi mitte, valige sobiv variant . Juhul, kui failis on teistsugused summad, kui
eelarve kirjelduses, siis summad muudetakse eelarve Kirjelduses. Importimise tulemust
saate kontrollida meniiiist ‘Eelarvete kirjeldus’ , kui valite eelarve koodi, millesse
andmeid importisite.
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Eelarvete vaatamine

Mentiiist Eelarvete vaatamine on voimalik vaadata nii eelarvet ja tditmist , kui
ka panna programm timberarvutust tegema , s.t. raamatupidamisest tegelikke téitmise
summasid eelarvesse tooma .

Mentiiiis Eelarvete vaatamine on sama palju ridu, kui meniiiis Registrid ->
Eelarved , st. kui lisada uus eelarve kood , siis lisandub automaatselt rida ka meniiiisse
Eelarvete vaatamine , et oleks vdimalik uuele eelarvele teha imberarvestust.

Ekraanile tuuakse valitud eelarve ja jooksva alliiksuse eelarve summad kuude
kaupa. Juhul, kui tabel on tiihi, siis pole sellele eelarve koodile iihtegi eclarve rida
sisestatud ega timberarvestust teostatud. Sel juhul tuleb eelarve koodile sisestada
kirjeldus meniiiist Eelarvete kirjeldamine .

Andmetabeli kdige vasakpoolsemas veerus on toodud eelarve kirjelduse punktid
ning teistes veergudes on toodud eelarve summad kuude kaupa. Eelarve tditmise
vaatamiseks tuleb Vaata nupukesel teha hiireklops . Avataval ekraanil on toodud
jooksva alliiksuse valitud eelarve rea eelarve ja tditmise summad kuude kaupa.

Taitmise lahter tdidetakse summaga limberarvestamise ajal. Tditmise summaks
voetakse kas konto kédibest summa voi kujuneb ta punktide summadest vastavalt
etteantud kirjeldusele (mentiiist Eelarve kirjeldamine ).

Umberarvestamiseks tuleb meniiiis Eelarve vaatamine teha sobival eelarve koodil
hiireklops ning avatud tabelis teha seejérel parem hiireklops . Ekraanile toodud mentiiist
valige sobiv variant:

Umberarvutus jooksvale — arvutab iile jooksva alliiksuse valitud eelarve koodi
jooksvale

perioodile

Umberarvestus koigile — arvutab {imber erinevad eelarved jooksvale alliiksusele
jooksvale

perioodile

P. S. Nupukeste ribal oleval kalkulaatoril hiirekldps kéivitab éimberarvestuse koikidele
alliikksustele ja koikidele eelarve koodidele jooksvale perioodile.

Alliiksuse eelarve jaotumist kuude kaupa on voimalik vilja triikkida, kui Eelarve
vaatamise andmetabelis teha printeri nupukesel hiireklops.

26



Kiibeandmik

Mentiiist Kdibeandmik on voimalik vaadata jooksva alliiksuse kdibeandmikku
jooksvale perioodile e. vorrelda tditmise summat kontodel olevate deebet ja kreedit
kdivete summadega. Sellest andmetabeist votabki eelarve programm tegeliku tditmise.

Eelarve programmis ei ole kdibeandmikuga vdimalik mingeid protseduure teha ,

st. ei saa ridu lisada, kustutada ega kédibeandmikku imber arvestada, seda kdike tohib
teha ainult raamatupidamise programmist.
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Eelarve jaotamine

Meniiiist Aruanded - > Eelarve jaotamine on vdimalik koostada aruanne
jooksvale alliiksusele erinevate eelarve koodide kaupa . Aruande kdivitamisel kiisitakse
ekraanilt eelarve koodi. Sisestage sobiv eelarve kood ( vt. registrid -> eelarved ).
Aruandesse tuuakse jooksva alliiksuse eelarve read ning eelarve summad kuude kaupa.
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Eelarve tiitmine

Meniiiist Aruanded - > Eelarve tiitmine on voimalik koostada aruanne
jooksvale alliiksusele erinevate eelarve koodide kaupa . Aruande kéivitamisel kiisitakse
ekraanilt eelarve koodi ning kuude vahemikku . Sisestage sobiv eelarve kood ( vt.
registrid -> eelarved ) ja periood kuust — kuuni . Aruandesse tuuakse jooksva alliiksuse

e celarve read

e eelarve summad
e tiitmise summad
e hilve

® [tditmise protsent
KASVAVALT .
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Kvartalieelarve

Meniiiist Aruanded - > Kvartalieelarve on voimalik koostada aruanne jooksvale
alliikksusele erinevate eelarve koodide ja iihe kvartali kohta . Aruande kdivitamisel
kiisitakse ekraanilt eelarve koodi ning kvartali numbrit . Sisestage sobiv eelarve kood (
vt. registrid -> eelarved ) ja kvartali number 1...4 . Aruandesse tuuakse jooksva
alltiksuse

o ceelarve read
e eelarve summad
e {tditmise summad
o hilve
ERALDI KUUDE KAUPA UHE KVARTALI KOHTA .
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Muud aruanded

Meniiiist Aruanded -> Muud aruanded on voimalik koostada koiki eelpool
mendtiiis olevaid aruandeid ning lisaks eelarve koodide registri ja eelarve punktide e.
eelarve kirjelduste véljatriikke.
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Tookuu

Mentiiist File - > Téokuu on vdoimalik vahetada to6kuud. Ekraani
kdige alumisel ribal on néha, millises aastas ja kuus programm asub.
Tooperioodi dige valik on oluline, kuna iimberarvutus tehakse
konkreetselt ainult jooksvale kuule. Hiireklops meniiiil avab kuude
nimekirja, millest tuleb valida sobiv kuu e. teha kuu nimel hiirekIdps.
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Tooaasta

Meniiiist File -> Tééaasta on voimalik vahetada tooaastat . Ekraani
kdige alumisel ribal on néha, millises aastas ja kuus programm asub.
Tooperioodi dige valik on oluline, kuna iimberarvutus tehakse
konkreetselt ainult jooksvale kuule ja aastale . Hiireklops meniiiil avab
meniii :

e eelmine aasta — programmi jooksvaks aastaks saab iiks aasta vihem,
kui

olemasolev

e jirgmine aasta — programmi jooksvaks aastaks saab iiks aasta rohkem ,

kui
olemasolev
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Uue aasta alustamine

Mentiiii File - > Tookuu -> Uue aasta alustamine kédivitamisel
kopeeritakse jooksva aasta eelarve punktid jairgmise aasta eelarve punktide
faili e. programmis toimub jooksva aasta 1dpetamine ja uue aasta
alustamine.
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Jooksva alliiksuse valik

Meniiiist File - > Alliiksuse valik on voimalik méérata jooksvat alliiksust . Alliiksuse
midramine on oluline, kuna timberarvestused toimuvad jooksvale alliiksusele, samuti
eelarve vaatamisel nédidatakse jooksva alliiksuse eelarve ja tditmise summasid.

Meniit kédivitamisel tuuakse ekraanile alliiksuste nimekiri, millest valimiseks tuleb
liikuda sobivale reale ja teha OK nupukesel hiirekldps. Ekraani alumisel serval on niha,
mis on programmi jooksev periood (kuu ja aasta ) ning jooksev alliiksus.
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Andmehooldus

Andmehoolduse mentiiid tuleb kasutada alati, kui on olnud
voolukatkestus vOi arvuti on seisma jadnud ja te olete pidanud poole
programmi t60 pealt tegema arvutile alglaadimise voi teile tundub, et
programm ei kéitu nii, nagu kogu aeg .

Samuti tuleb pérast pikemat andmete sisestamist votta andmetest
koopia disketile. Programmis on erinevad andmehooldus mentiii punktid,
mida saab kasutada erinevates situatsioonides , enamkasutatavad on :

e andmebaasi koopia
e uued indeksid

e andmebaaside korrastus
Koiki andmehooldus meniiiisid saab kaivitada peamentiiiist FILE ja
sealt Andmete hooldus.

Uued indeksfailid kustutab kdik CDX laiendiga failid ning genereerib nad
uuesti.

Andebaaside korrastus kustutab andmebaasidest tithjad / mittevajalikud
kirjed.
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Andmebaasi koopia

Koopia tegemiseks tuleb valida mendd File -> Andmete hooldus ->
Andmebaasi koopia.

Programm teatab, et hoolduse ajaks peavad kdik teised kasutajad t606 Idpetama
programmiga.

Tehke hiirekldps OK nupukesel. Programm teeb koopia ning teatab, kui koopia
tegemine on I16ppenud.

Reservkoopia kasurida tuleb programmile sisestada parameetrite menuipunktist
File -> Seadistused -> Parameetrid 1l.ekraanil olevasse lahtrisse
Reservkoopiakask

Reservkoopia kasurida soltub sellest, millist koopia tegemise programmi kasutatakse.

Toome moned naited:

zip c:\taavi\[programmi nimi]\koopia\koopia -rp *.* -x *.cdx *.exe *.tmp *.txt *.zip *.rp5
*.dll *.hlp *.cnt

[ programm zip.exe on tasuta kasutamiseks ]

Kasurea taha trukitud failide laiendid tdhendavad, et nende laienditega failid jaetakse
koopiast valja — nendest failidest ei ole vaja koopiat teha. Neid faile saab taastada (
(uuesti arvutisse kopeerida).

Loodava koopiafaili nimi vdi salvestuskataloogi nimi peab igal programmil olema
erinev, vastasel korral salvestatakse iga kord eelmine koopiafail uuega lle kdikide
programmide korral.

Salvestuskataloog tuleb arvutisse eelnevalt luua.

Oluline on, et koopia tehakse failidest, mille laiendid on :
* dbf

* fpt

*mem

*.ini

Naiteks:
zip c:\taavi\koopia\eelarve%oKUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem

7za a c:\taavi\koopia\eelarve%KUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem
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Uued indeksid

Uute indeksite meniitipunkti tuleb kasutada juhul, kui programmi t66 ajal on
olnud

voolukatkestus v0i arvuti on programmi t66 ajal mistahes pohjusel seisma jaanud.
Samuti juhul, ,kui Te olete programmi t66 ajal olnud sunnitud tegema arvutile

alglaadimise. Uute indeksite meniili punkti peal hiire klops kustutab koik indeksfailid (
kdik failid, mille laiend on CDX ) ning programm koostab need siis ise uuesti.
Olenevalt andmete hulgast v3ib see tegevus votta moningase aja - moned minutid.

Uusi indeksfaile saate koostada peameniiiist File ja sealt Andmete hooldus ->
Uued indeksid.
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Baaside korrastus

Baaside korrastuse protseduur on programmis ettendhtud andmebaaside
korrastamiseks.

Protseduur likvideerib andmebaasidest kustutatud ja mittevajalikud kirjed. Baaside
korrastust saab teha peamentiiist File ja sealt Andmete hooldus -> baaside korrastus .
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Printerid

Programm kasutab aruannete jm. triikiste triikkimiseks WIN alla héélestatud
printerit, mida on vdimalik vaadata ja ka hédlestada meniiiist File -> Seadistused ja sealt
Printerid. Ekraanile tuuakse kasutusel oleva printeri Kirjeldus.
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Kasutajad

Kasutajate andmetabelisse kirjeldatakse kdik programmi kasutajad. igale kasutajale

sisestatakse tema vOtmesOna. Kasutajate andmetabel on mdeldud selleks, et keegi peale
oma todtajate ei saaks programmi sisse ega andmetele ligi. See on andmete kaitseks.

Kasutajaid saab lisada peamentiiipunktist File -> Seadistused -> Kasutajad.

Uue kasutaja lisamiseks tuleb kasutajate andmetabelis olles teha lisamise nupukesel
hiirekldps, mille tulemusel programm kiisib kdigepealt uut kasutajanime ( peab olema
kuus tdhte pikk).Triikkige uus kasutajanimi ning tehke OK nupukesel hiire klops ,
mille tulemusena on ekraanil kiisimus uue kasutaja votmesona kohta.

Triikkige uue kasutaja votmesona ja tehke OK nupukesel hiire klops. Ekraanile tuleb
kiisimus kasutajataseme kohta. kuna programmis pole kasutajatele kéttesaadavad
mentiiipunktid tasemetega piiratud, siis tuleb siin programmis kasutajatasemeks

alati trikkkida 99 ja teha OK nupukesel hiire klops.

Sellega on uus kasutaja sisestatud.

Uus kasutaja saab niilid oma kasutaja nime ja votmesdnaga programmi sisse.
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Raamatupidamisprogrammiga sidumine

Eelarve programm tuleb siduda raamatupidamise programmiga, vastasel korral ei ole
eelarve programmil voimalik tegelikke eelarve tditmise summasid kuskilt votta.
Sidumine tdhendab seda, et eelarve programmile sisestatakse raamatupidamise
programmi asukoht arvutisiisteemis e. kataloog koos loogilise ketta tihega. Selleks, et
seda teha saaks, on vaja eelarve programm kéivitada votmega param e. kdsurida néaeks
vilja selliselt:

Weelarve.exe param

Programmi tuleb siseneda tavalise kasutaja nime ja parooliga . Meniiiis File peab olema
kéttesaadav meniiii Parameetrid.

Lahtrisse

Taavi raamatupidamisandmete asukoha kataloog

Tuleb sisestada raamatupidamise kataloog arvutis , nditeks
TA\TAAVI\BILANSS\

Andmete salvestamiseks tuleb teha hiireklops OK nupukesel.

Seadistuse dnnestumise kontrollimiseks kasutage mentitipunkti Eelarve vaatamine ->
Kéibeandmik , ekraanile peab tulema jooksva alliiksuse ja jooksva perioodi
kdibeandmik raamatupidamise kataloogist.
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Lopetamine

Programmist tuleb alati lahkuda, kasutades seda mentiii punkti. Kui teha

hiireklops meniitil FILE -> Lapeta, suletakse korrektselt andmebaasid ja programm kiisib
, kas

soovite t60 10petada ning kui teete vastuse variandil JAH hiire klopsu, suletakse

programm. Kui Te arvutiga rohkem t66d teha ei soovi, vdite arvuti vélja liilitada.

NB! KUI PROGRAMM ON LAHTI E. EKRAANIL ON TAAVI TOOMENUU
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Info

Meniiii Abi -> Taavi info on mdeldud tildinformatiivse info jagamiseks
programmi

versiooni, autorite, kasutaja jm. kohta. Seda meniiiid on vaja kasutada juhul, kui
programmi hooldajad paluvad teil néiteks ldbi telefoni ette lugeda, mis versiooni Te
kasutate .Tehke meniiiil ‘/nfo’ hiire kldops ning ekraanile tuleb tekst, mida voite lugeda

info saamiseks.
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