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Sissejuhatus

Taavi Kontserniprogramm on moeldud kontserni finantsaruannete koostamise
lihtsustamiseks.

Programm vdimaldab koostada taandatud bilansi ja kasumiaruande, kui ka tuua eraldi
vélja kontsernisiseselt taandatavad summad. Kontserniprogramm votab andmed Taavi
raamatupidamisprogrammist , milles peetakse arvestust iga tiitarfirma kohta eraldi
(kdibeandmikuna ).

Aruanded koostatakse pohimdttel — kogu tiitarfirma kéibest lahutatakse kdibed
teistesse titarfirmadesse , mille tulemuseks on taandatud summa .

Kontserni programmis vib olla kasutusel tiitarfirmadest erinev kontoplaan , kuid
tingimuseks on , et kontsernikontoplaan sisaldab tiitarfirmade kontoplaane.

Taavi programmi puhul ei ole vajalik iga kontserni tiitarfirma jaoks kirjeldada eraldi
kontosid . Kande tegemisel eristab tiitarfirmasid tavaline kliendi number. Eraldi andmetabelis
kirjeldatakse tiitarfirmade struktuur ning pannakse vastavusse kliendi numbriga.

Kontserniprogrammi voib kasutada ka mitmelt tookohalt korraga, s.t.
vOrguversioonina.

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

Programmi too uldpohimotted
Kontserni programm kasutab oma t6ks tegelikke raamatupidamisandmeid.

Taavi raamatupidamisprogrammis kirjeldatakse eraldi meniiiis kontserni firmad, méératakse
neile numbrid ning seotakse nad tavalise reskontro kliendiga. Mis tdhendab, et kui {iks tiitarfirma esitab
teisele arve, siis tehakse selle kohta tavaline kanne, millel méargitakse klient, s.t. tiitarfirmade
omavahelised tehingud sisestatakse raamatupidamisprogrammis nagu kdik teised tehingud, kuid oluline
on kliendi number kandele mérkida. Kliendi numbri jérgi (mis on seotud tiitarfirmade loeteluga )
koostab raamatupidamisprogramm kéibeandmiku, s.t. iga tiitarfirma kohta tekib oma kidibeandmik, mis
sisuliselt ongi kontserni sisemine liikumine. Uhes raamatupidamise siisteemis on mitu tiitarfirma
kaibeandmikku, soltuvalt sellest, mitme teise tiitarfirmaga arveldatakse. Need erinevate siisteemide
tiitarfirmade kdibeandmikud ongi kontserniprogrammi aluseks.

Kontserniprogrammis kirjeldatakse niipalju erinevaid tiitarfirmasid, kui palju on kasutusel
erinevaid raamatupidamiseprogramme e. eraldi juriidilisi tiitarfirmasid.

Kontserniprogramm oma {imberarvutuse ajal votab andmed raamatupidamisprogrammi

tiitarfirmade andmikest, tekitab iga tiitarfirma kohta omakorda kdibeandmiku, milles on kuude ja teiste
tiitarde kaupa toodud kéibed, néiteks selliselt:

kokku firma 1 1000.-
kdive firmasse 2 100.-

kédive firmasse 3 150.-



mis tdhendabki, et kontserni taandatud kdive on 1000.- miinus 250.- e. 750.-

e. aruannetesse satuvad summad jargmistele ridadele:

raamatupidamislik summa 1000.-
sisekdive 250.-

puhaskéive 750.-

Firmade kidibeandmikesse toodud summasid saab vaadata ja kontrollida, muuta andmeid ei saa, kuna
jargmise iimberarvestuse ajal voetaks taas algandmed tegelikust raamatupidamisest.

Kéibeandmike alusel koostatakse kontserni taandatud bilanss ja kasumiaruanne, kus tuuakse vélja
raamatupidamislik summa, sisekdive ning taandatud summa.

Lisaaruannetesse tuuakse summad kontode tasemel, et oleks vdimalik teostada kontrolli ja lihtsamalt
vigu leida.

Raamatupidamiskannete tegemisel (kontoplaani ja siisteemi viljatéotamisel ) on oluline
Jjélgida, et kogu kontserni ulatuses iihes perioodis (pikim periood saab olla aasta ) kasutatay
aktiva konto, mida taandatakse , saaks vastavusse samas perioodi passiva konto , mida
taandatakse. Vastasel korral ei lihe omavahel véorduma kontsernisisene aktiva ja passiva
ning seetottu ka taandatud aktiva ja passiva.

Programmi kaivitamine

Programm kaivitub kdsuga kontsern.exe, mille tulemusena avaneb tarkvara TAAVI
kaivitusekraan.

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

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

Pérast votmesdna triikkimist, tuleb vajutada klahvile ENTER voi teha hiirekldps nupukesel
‘Alustame téod’, et programm saaks kéivituda.

Ekraanile tuuakse programmi peameniiii.
Ulemises ekraani servas on meniiiide pealkirjad, millest igaiihest avaneb alammeniiii.

Meniitidel saab liikuda , kui teete hiirekldpsu sobival meniiiil. Aktiivse peamentiil voi alammeniiii taust
on tume (...sinine).

Hiirekldps sobival peamentiiil avab alammeniii.



Meniiiidel liikumiseks v3ib kasutada hiirt (vdi noole klahve) ning liigutada teda meniiiil iiles - alla.
Peameniiiil olles vdib hiirt liigutada vasakule-paremale, mille tulemusena avatakse ekraanil jairgmine
alammentiii. Meniiii kdivitamiseks tuleb hiire nooleke viia soovitud meniiii reale ja teha iiks hiire klops
, mille tulemusena avatakse vastav andmetabel voi kéivitub dialoog voi alustatakse mingit tegevust.

Registreerimine

Kontserni programmis litsentsi registreerimiseks tuleb tiita registreerimiskaart, mis on
koos installeerimisketaste ja juhendiga. Téitke palun kaart ja faksige TAAVI TARKVARA
OU faksile , mis on kaardil kirjas. Kui Teil on E-mail’ i aadress, siis kirjutage see kindlasti
registreerimiskaardile. Helistage TAAVI Tarkvarasse voi miilijale ning Teile 6eldakse Teie :

* TOOTE KOOD
* REGISTREERIMISKOOD

Registreerimist on vaja programmis teostada seetdttu, 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 téita jargnevalt:

Litsentsi omanik - firma nimi, mille Te kirjutasite registreerimiskaardile. Sisestage palun
tipselt sama moodi nagu kaardile mérkisite - suured-viikesed téhed, tithikud on olulised.

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

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 hiirekldps. Kui
koik laks digesti , teatab programm : Kontserni programm edukalt registreeritud. Juhul, kui

koik ei ldinud edukalt, teatab programm: Registri kontrollsumma vale ning programm ldheb
demo- reziimi.

Kontrollige toote ja registreerimiskoodi , dkki laks midagi valesti ja proovige uuesti.
Voite programmi kinni panna ja uuesti kdivitada.

Kui ka teisel ega kolmandal korral registreerimine ei dnnestu, votke ithendust
miiiijaga.

Peamenuude 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 vihemkasutatavad registrid, nagu printerid v3i kasutajate

defineerimine. Péirast Edit meniiiid tulevad jargmistena :



e registrid,

o firmade kiibed ,

e aruanded

ning nende jarel vihemkasutatavad meniitid:
o aken

e abi.

Toome siinkohal peameniiiide sisulise kirjelduse:
File — tooperioodi valimine, seadistused , andmete hooldus, kasutajate sisestamine.
Seadistused :
kasutajad - palgaprogrammi kasutajate registreerimine
kirjakuju - tabelite, sisestustekstide ja pusitekstide kirjakuju (inglise keeles font) muutmine
printerid - to6ks kasutatava printeri kirjeldamine (tavaliselt pole vaja midagi kirjeldada )
virvid - programmi virvide muutmine
LAndmete hooldus :
andmebaasi koopia
uute indeksfailide koostamine
andmebaaside korrastus ja kontroll ( e. andmestruktuuride kontroll)
koopia taastamine
opeta: 150 10petamine programmiga
Edit - taasta, kopeeri , 15ika , esimene, jirgmine , eelmine , viimane kaart
Registrid - programmi t66ks vajalikud registrid e. teatmikud -
o firmad
e kontod

e Kkontogrupid

Firmade kiibed - firmade andmike iimberarvutus, firmade andmike vaatamine firmade kaupa

Aruanded — kontserni taandatud bilanss ja kasumiaruanne ning lisaaruanded, mis abistavad andmete
kontrollimisel

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.

Too andmetabelitega

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

Andmetabelisse andmeid sisestada (andmeid muuta vai lisada) pole vdimalik.
Andmete sisestamine toimub programmis ldbi ekraanide, mille kdivitab hiire kldps

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

Andmetabelit vdib kasutada mingi kindla rea otsimiseks ja vaatamiseks.

Andmetabelites on voimalik otsida andmeid tabeli veergude jérgi. Néiteks asute Te veeru konto
kdige esimesel real. Selles veerus saate otsingut teostada konto numbri jargi. Kui vajutate mingit
numbrit , nditeks © 1°, avaneb otsingu vili ‘Leia...’, kuhu saate

triikkida otsitava konto numbri ning pérast hiirekldpsu jaab programm otsitud

konto numbri reale.

NB! Koéiki andmetabeleid saab sorteerida veergude jiirgi, millede veeru

pealkiri on SINISE KIRJAGA 1!

Otsida asukoha reast allapoole saab koikides veergudes.

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

Andmete sisestamine toimub nn. ekraanidesse, mitte andmetabelitesse.

Andmete sisestamisel kasutatakse programmis nn. nupukesi, mis asuvad

nupukeste ribal.



Nditeks nupuke, millel on kiri lisa , lisab andmerea , kui teha nupukesel hiireklops. 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 , nditeks tootaja, tasu, jne.

VVaata - saab parandada rida, millel andmetabelis asuti.

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

Ekraani viljadel saab liikuda kas TAB klahvi kasutades vi tehes hiire klops sobival
viljal (voib kasutada ka nool-alla klahvi). SHIFT-TAB klahv viib eelmisele viljale.
Valik - avab registri, millest saab andmeid valida. Kui asutakse numbri véljal, avab

Valik kalkulaatori, kui asutakse kuupéeva viljal, avatakse kalender.

Andmetabelite kirjeldust e. tabelisse toodud veerge on voimalik muuta. Niiteks soovite Te
tootajate tabelisse lisada veergu stinnipdev. Selleks tuleb Teil teha parem hiirekldps tabeli
pealkirja real. Ekraanile avaneb aken meniiiiga:

e Lisaveerg

o Kustuta veerg

o Veeru pealkiri

e Veeru joondamine

e Salvesta veerud

Tabelisse veeru lisamiseks tuleb valida ‘Lisa veerg’, ning ekraanile toodavast andmevéljade
loetelust valida sobiv vili tehes sellel hiirkldpsu. Enne vilja 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 vi paremasse serva voi keskele.

‘Taasta algseis’ - kustutab kdik 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 tdsta teise kohta, selleks tuleb veeru pealkirjal olles teha
vajutada vasakut hiireklahvi ja seda all hoides lohistada veerg sobivasse kohta. Kindlasti tuleb

pérast veeru kirjeldus ka salvestada.

Klaviatuuri kasutamine

Lisaks hiire kasutamisele v3ib programmi kasutada ka ainult klaviatuuri abil. Siis on klahvidel
jargmised tdhendused :

F3 —lisa

F2 — muuda

Esc — viljumine (ekraanilt, tabelist)

Enter — kdivita ( rea, meniiii vaatamine, avab registri ) . Néiteks 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 viljale
Tiihik — mérgib lahtrisse linnukese

Alt — avab menui

Uldkasutatavad funktsionaalsed nupud

Programmiga to6tamisel kasutatakse ithesuguste 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, vilja Sulgemise nupuke ,Esc sulgeb ekraani, tabeli - ristike paremal iilaservas



Valik

edasi-tagasi lilkumiseks

meniiiidel ja viljadel

Kustuta

Andmetabelist aruanne

Kalender

Kalkulaator numbri lahtris

Firmad

Kalkulaatori mark

Avab registri , Enter

Hiireklops viljal
TAB
SHIFT-TAB
Nool-alla
Nool-iiles

Kustutamise nupuke

Printeri nupuke

Avab firmade nimekirja

Kéivitab firmade andmike
umberarvestuse

registrist andmete valimiseks véljale
avab kalkulaatori numbri viljal
avab kalendri kuupéeva viljal

nii meniiiidel kui ekraani véljadel
jargmisele viljale

eelmisele viljale

jargmisele valjale

eelmisele viljale

kustutab andmerea, millel asutakse

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

triikkib aruande andmetabelist, mis avatud on

Kalender avaneb, kui olete kuupieva viljal ja
teete Valik nupukesel hiire kldpsu. Sobival
kuupéeval olles tehke OK nupukesel hiireklps.
Kuupieva vili tdidetakse kalendrist valitud
kuupidevaga.

Kalkulaator avaneb, kui numbri véljal olles
teete Valik nupukesel hiire kldpsu. Edit->Copy
salvestab soovitud numbri ning CTRL->V
(Paste) toob ta programmi viljale.

Kiirvaliku nukuke, mis annab voimaluse
vaadata firmade nimekirja ,ilma firmade
registrit enne avamata

Nupuke kéivitab firmade andmike
umberarvestuse.

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

voimalik kasutada !

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

muuda
lisa

kustuta



tabel kinni

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

Copy

Paste

Delete

Select all

Vali - avab registri, millest saab viljale sobiva viiirtuse valida

Kustutamise ja muutmise

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

Andmetabeli rea e. iithe konto jne. kustutamiseks tuleb andmetabelis liikuda
hiirega sobivale reale ja kldpsutada kustutamise nupukesel (vdi teha parem
hiirekldps 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 virviga, kui iilejdénud. Jah
valimiseks

tuleb teha hiirekldps JAH peal . Andmerida kaob andmetabelist. Kui Te ei
S0oVi

andmerida kustutada, siis tehke hiirekldps vastusevariandi EI peal.

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

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

TAB (SHIFT-TAB) vai hiirega tuleb litkuda viljale, mida soovitakse
parandada
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ning triikkida sinna uus véértus ja litkuda jargmisel véljale. Tagasi eelmisele
viljale saab SHIFT-TAB klahve kasutades (v0i hiirekldps sobival véljal).

Trukiprotseduuri kirjeldus

Aruannete ja teatmike tritkkimine 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 {ile vaadata ja kontrollida . Aruandeid on v&imalik lihtsalt
eksportida erinevatesse formaatidesse, nditeks tabel , Word tekstiredaktorisse,
tavaline tekstifail jne. Enne aruande koostamist kiisitakse, kas aruannet
soovitakse ekraanile, printerile v3i eksportida.

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

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 valjatriiki, kui teete
andmetabelis olles printeri ikoonil hiirekldpsu.

Aruannete selekteerimine

Programmi juurde kuulub hulk erinevaid aruandeid , mida saab kéivitada meniiiist Aruanded -
> ‘Muud aruanded ° vi ‘Lisaaruanded’. Aruannete hulgast on vdimalik vélja valida need, mis
sobivad t6oks kdige enam. Kdik aruanded on esialgu téhistatud rohelise ringikesega, mis
tadhendab, et nad koik on lubatud. Kdikide aruannete ekraanile toomiseks tuleks teha tapike
lahtrisse ‘Koik’.

Aruande keelamiseks tuleb liikuda aruande nimetuse peale nii, et ta muutub tumesiniseks ning
teha parem — hiirekldps . Ekraanile tekib meniiii, millest tuleb valida ‘Keela’ , mille
tulemusena kaob aruanne ‘Minu omad’ nimekirjast dra. Kui teha tépike lahtrisse ‘K&ik’ 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.

Meniii ‘Triiki’ voimaldab koostada aruannete nimekirja ning selle ka printerile viljastada.

Meniiii ‘Kopeeri eelistused’ voimaldab iihe kasutaja poolt vélja valitud aruandeid kopeerida
teistele kasutajatele. Selleks tuleb programmi siseneda teise kasutaja nime ja vdtmesdnaga .
Parem hiireklops toob ekraanile kiisimuse :’Kopeerime jooksvad eelistused kasutajalt
.Lahtrisse tuleb sisestada kasutaja nimi, kelle aruannete eelistusi soovitakse jooksvale
kasutajale kopeerida. Hiirekldps OK nupukesel toob ekraanile kiisimuse, :’Kas kopeerime
kasutajanimele [kasutaja kaks e. jooksev kasuta ] kasutaja [kasutaja iiks ] aruandeelistused ?’ .
Hiireklops OK nupukesel kopeerib aruandeeelistused. Kui mérkida lahtrisse ‘Kdik’ tépike, siis
on punase ringiga mérgitud samad aruanded, mis on punase ringiga mérgitud kasutaja iiks
poolt.
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Aruannete tingimuste muutmine

Aruannete kéivitamistingimusi on voimalik 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 kéivitab aruande. Pérast
aruande parameetrite sisestamisest tuleb ekraanile lisatabel, kus on kirjas aruande kdivitamise
tingimused. Néiteks voib olla aruanne piiratud kuude vahemiku vm. tunnuse jargi.

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

And/or - jah / voi

Field - andmebaasi vili voi aruande jaoks spetsiaalne vali

Comparision - suurem/véiksem/vordne/vdiksem vordne/suurem vordne jne.
Compared to - vOrreldav millega ? e. andmebaasi vili vi. aruande jaoks loodud vili

Hiirekldps OK nupukesel salvestab tingimuse tingimuste tabelisse.
Tingimusridu saab lisada , kui valida ‘Append’ valik. VVahele saab ridu panna

‘Insert’ nupukest kasutades ning kustutada saab ‘Delete’ nupukest kasutades.

Programmi toosse rakendamine

Registrite koostamine

Firmad
Firmade registris kirjeldatakse firmade raamatupidamisprogrammide asukohad, kusjuures
véga oluline on firma jarjekorranumber, mis peab olema sama , mida kasutatakse
raamatupidamisprogrammis. Néiteks:
Firma AAA raamatupidamises on kontsernimoodulis kirjeldatud 2 tiitarfirmat:
tiitarfirma jééb kirjeldamata , kuna firma AAA ongi esimene tiitarfirma
tiitarfirma on firma BBB
tiitarfirma on firma CCC
Firma BBB raamatupidamises on kontsernimoodulis kirjeldatud 2 tiitarfirmat :
titarfirma AAA
jééb kirjeldamata, kuna BBB ongi teine tiitarfirma
titarfirma CCC
Firma CCC raamatupidamises on kontsernimoodulis kirjeldatud kaks tiitarfirmat:

tutarfirma AAA

titarfirma BBB

12



jaab kirjeldamata, kuna CCC on ise kolmas tiitarfirma

Kontserniprogrammi meniiiisse Registrid -> Firmad tuleb tiitarfirmad kirjeldada jargmiselt:

Nr. 1 tiitarfirma on firma AAA — kataloogiks tuleb mérkida firma AAA raamatupidamise
asukoht arvutisiisteemis

Nr. 2 tiitarfirma on firma BBB - kataloogiks tuleb mérkida firma BBB raamatupidamise
asukoht arvutisiisteemis

Nr. 3 tiitarfirma on CCC - kataloogiks tuleb mérkida firma CCC raamatupidamise asukoht
arvutisiisteemis

Uue rea lisamiseks tuleb nupukesel ‘uus’ teha hiirekldps (suur roheline pluss mirk
ikooniribal) ning tithjad véljad tuleb tdita jargmiselt:

Number — tiitarfirma jarjekorranumber stisteemis , meie néites firma AAA on nr. 1, firma
BBB on number 2 ja firma CCC on number 3

Lithend — tiitarfirma lithikood , 10 siimbolit, mirgitakse aruannetesse

Firma nimi — tiitarfirma nimetus

Kataloog — firma raamatupidamise asukoht (drive, kataloog ) arvutisiisteemis

Osalus — kontserni osalus firmas

Kui koik tiitarfirmad on tabelisse kirjeldatud, siis v3ib korraks programmi kinni panna . Uuesti
kaivitamisel kontrollib programm, kas tiitarfirmade kataloogid on kéttesaadavad ning ,kui
pole, annab ekraanile vastavasisulise teate, mille jarel peaks kontrollima, kas asukoha
sisestamisel pole eksitud.

Kontod

Kontserni programmis on véga tihtsal kohal konkreetse konto kaart, kuna sellele mérgitakse
tunnused, mille jargi toimub aruannete (ka iimberarvestus ) koostamine. Kontoplaan
kontserniprogrammis voib olla erinev kontoplaanist konkreetsetes tiitarfirmades, kuid ta peab
kindlasti sisaldama tiitarfirmades kasutusel olevaid kontosid.

Kontsernikontoplaani saab koostada meniiiist Registrid - > Kontod .

Uue konto lisamiseks tuleb teha ikoonil ‘Uus’ hiirekldps ning tiihjad véljad tiita jargmiselt:
Konto - konto number , kuni 10 siimbolit

Tiiiip — taitub, kui valite kontogrupi , tiilip voetakse grupi kaardilt

Grupp — kontogrupp, tehke paremhiirkldps ja siis ‘vali’ ning valige sobiv kontogrupp .

Selleks, et konto kaardile kontogruppe saaks valida, tuleb nad enne registrisse lisada (v. t.
kontogrupid )

Nimetus — konto nimetus
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Véorkeeles — konto nimetus voorkeeles

Sisekdibed kontsernis taandatakse — linnuke lahtris tdhistab, et sellele kontole tehtud kdibed
lahutatakse iildsummast maha. Tavaliselt on sellisteks kontodeks reskontro kontod ostjate
tasumata arved ja hankijatele tasumata arved

Sisestatakse kisitsi ei summeerita — linnuke lahtris téhistab, et seda kontot ei arvestata timber
e. selle konto puhul jdetakse kontserni programmist kasitsi sisestatud number , ei voeta
raamatupidamisest tegelikku summat. Sellist vdimalust vdib vaja minna niiteks kaubakulude
korrigeerimise puhul e. selliste kontodega saab korrigeerida summasid , kui vajadus peaks
tekkima . Korrigeerimissummad tuuakse aruannetes eraldi vélja , nditeks nimetuse all
‘Kaubakulude korrektsioon’ vm.

Jidb kontserniaruannetest vilja — linnuke lahtris tahistab , et seda kontot ei tooda
aruannetesse . Aruannetest voib vélja jitta néditeks vahekontod .

Kontogrupid
Kontogrupid vdivad olla kontsernis erinevad tiitarfirmade omadest .
Kontogruppe saab koostada meniiiist Registrid - > Kontogrupid .
Uue grupi lisamiseks tuleb teha ikoonil ‘Uus’ hiirekldps ning tiithjad véljad téita jargmiselt:
e Grupp - kontogrupp, kuni 10 siimbolit, néites 1. 1.
e  Tiiiip — Aktiva, Passiva , Kulud , Tulud . Tehke noolekesel hiireklGps ning valige sobiv variant .
e Nimetus — kontogrupi nimetus

o Vioorkeeles — kontogrupi nimetus voorkeeles

Firmade andmikud

Arvutus

Meniiiist ‘Arvutus © kdivitatakse tlitarfirmade kdibeandmike iimberarvutus . Arvutatakse
iimber jooksev kuu ja aasta kdik tiitarfirmad. Arvutus tdhendab seda, et programm kéib ldbi kdik
raamatupidamise kataloogid vastavalt firmade kirjeldusele ning vGtab tiitarfirmade kdibeandmikest
summad kontserni kdibeandmikku . Kontsernis tekib iga kuu ja konto kohta iiks kdibe number , kdibe
arvutamine soltub konto tiiiibist :

Aktiva konto == deebetkiive — kreeditkiive
Passiva konto == kreeditkiive — deebetkiive
Kulud == deebetkiiive

Tulud == kreeditkiive

Umberarvutamise jaoks on olemas ka kiirnupuke , mis on nupukeste real téhistatud
suure rohelise kalkulaatori pildiga.
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Firmade andmike imberarvutuse ajal jookseb ekraani alumisel ribal info selle kohta, millist firmat
parajasti imber arvestatakse. Umberarvestamine on 16ppenud, kui ribal on teade:

Firmade iimberarvutus loppenud

Firmade kaibed

Meniiiist ‘Firmade kiibed ‘- > firma 1 kiibed on v3imalik vaadata ja kontrollida
timberarvestamise tulemust. Ekraanile tuuakse firmade kaupa kdibeandmikud . Meniiiis on tdpselt sama
palju ridu ,kui palju on firmasid kirjeldatud meniiiis Registrid - > firmad .

Kéibeandmiku veergudeks on kuud ja ridadeks kontod tiitarfirmade kaupa. Kui firmakood on
0, siis on tegu kogu firma summaga (peab vorduma raamatupidamises kogu firma konto summaga ),
kui firmakood on 2, siis on tegu teise tiitarfirma summaga.

Konto jérgi otsimiseks tuleb alustada numbri sisestamist, mille tulemusena avaneb ekraan,
kuhu saab triikkida konto numbri ning Ok nupukesel hiirekldps viib kursori otsitud konto reale.

Kontrollida saab, kui minna jooksva firma raamatupidamisprogrammi ning avada seal teise
tiitarfirma kdibeandmik ning konto numbri jirgi kontrollida , kas summa on sama.

Tavaliselt on {ihe konto kohta mitu rida — firmakoodiga O ja siis erinevate firmakoodidega
summad, mis tdhistavadki erinevaid tiitarfirmasid.

Selles tabelis saab sisestada kuude kaupa summasid kontodele, mille kaardi peal on mérge
lahtris ‘Sisestatakse kisitsi (ei summeerita ) ¢ (V. t. ka registrid - > kontod ) . Summa sisestamiseks
tuleb teha konto ja tiitarfirma real topelthiirekldps voi “Muud’ nupukesel hiirekldps, mille tulemusena
avaneb sisestusekraan , kus on lahtrid kuude kaupa — sisestage summa Gige kuu lahtrisse.

Kui tiitarfirmade kdibeandmikud on {imberarvutatud ning summad kontrollitud, vdib
aruandeid koostada.

Aruanded

Taandatud bilanss

Meniitist Aruanded - > Taandatud bilanss saab koostada kontserni bilansi. Programm kiisib aruande
kéivitamisel perioodi, sisestage kuude vahemik, niiteks 1 kuni 12 . Ekraanile tuuakse kontserni
taandatud bilanss. Aruande veergudeks on tiitarfirmad , ridadeks kontogrupid ning kdige viimastel
ridadel on vilja toodud

raamatupidamislik aktiva , passiva (peab vorduma raamatupidamisprogrammiga )
kontsernisisene aktiva, passiva

taandatud aktiva , passiva.

Raamatupidamislik summa kujuneb tiitarfirma andmikust ridadelt, millede firmakood on null

Kontsernisisene summa kujuneb nende kontode summast, millede ekraanil on mérge, et

‘Sisekdibed taandatakse’.

Taandatud e. puhas summa kujuneb kidibeandmiku 0 firma ja tiitarfirmade summade vahena .
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Toome siinkohal tépsustava kirjelduse summade kujunemisest.

1.Puhas aktiva = algsaldo + kdive (0 firma - tiitarfirmad) kdibeandmiku summade jérgi.

Lahutamine toimub, kui konto kaardil on 'sisekdibed taandatakse' ja ei lahutata, kui seda
mérget pole.

P.S. Kui on tehtud kanne, kus on selle mérke poolest erinevad kontod, siis see ei aja paigast dra. Siis ei
tule reale 'kontsernisisene' summat ja puhas = raamatupidamislik .

2. Kontserni sisene - summeeritakse punktis 1 toodud summad ainult siis, kui

tegu on tiitarfirmaga e. firma kood # 0 ja vastavalt siis konto tiilip on Aktiva vodi Passiva.
Rea summa soltubki méirkest 'sisekdibed taandatakse'

P.S. Puhas + kontsernisisene = raamatupidamislik

3. Raamatupidamislik - summeeritakse punktis 1 toodud summad ainult siis, kui firma

kood = 0 ja vastavalt siis konto tiilip on A v6i P (summad voetakse raamatupidamise kontserni
moodulist ja neid saab vaadata, kui tiitarfirma = null )

Puhasaktiva ja puhaspassiva ei vordu, kui :

1. Teha kanne ja kreedit (v3i deebet ) kontole panna tunnus kontsernis, et jadb

aruannetest vélja.

2. Raamatupidamises kontserni kdibeandmikud (s.h. null firma) on tasakaalust véljas

Lisaaruanded

Meniitist Aruanded -> Lisaaruanded saab koostada aruandeid, milledes tuuakse vilja
summad kontode tasemel, et oleks voimalikult lihtne leida vigu ning vorrelda tiitarfirmade
kdibeandmike andmeid.

Naiteks aruandes ‘Kasumiaraunne kontodega ‘on toodud k&ik tulude-kulude kontod ning
summad, samuti aruandes ‘Bilanss kontodega © , on toodud aktiva ja passiva kontod
summadega.

Tooperioodi muutmine

Tookuu

Mentiiiist File -> To6kuu on véimalik vahetada to6kuud. Ekraani koige
alumisel ribal on niha, millises aastas ja kuus programm asub. To0perioodi
oige valik on oluline, kuna iimberarvutus tehakse konkreetselt ainult
jooksvale kuule. Hiirekldps meniiiil avab kuude nimekirja, millest tuleb valida
sobiv kuu e. teha kuu nimel hiirekldps.
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Tooaasta

Mentiiist File -> Toéaasta on vdimalik vahetada todaastat . Ekraani
kdige alumisel ribal on ndha, millises aastas ja kuus programm asub.
Too6perioodi dige valik on oluline, kuna iimberarvutus tehakse konkreetselt
ainult jooksvale kuule ja aastale . Hiirekldps meniiiil avab meniii :

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

e  jirgmine aasta — programmi jooksvaks aastaks saab liks aasta rohkem , kui
olemasolev

e  jooksva aasta Iopetamine — vahetab aasta iihevOrra suuremaks ning kopeerib
kontoplaani ja kontogrupid jargmiseks aastaks

Andmehooldus

Andmehoolduse mentiiid tuleb kasutada alati, kui on olnud
voolukatkestus vOi arvuti on seisma jaénud ja te olete pidanud poole
programmi t66 pealt tegema arvutile alglaadimise voi teile tundub, et
programm kéitub imelikult.

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

o andmebaasi koopia
e uued indeksid

e andmebaaside korrastus

Koiki andmehooldus meniiiisid saab kidivitada peamentiiiist FILE ja sealt
Andmete hooldus.

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

Andebaaside korrastus kustutab andmebaasidest tithjad / mittevajalikud
Kirjed.

Koopia

Koopia meniilipunkti kasutatakse juhul, kui tahetakse teha andmetest reservkoopiat.
Reservkoopiat tuleb teha alati enne uue programmiversioonikopeerimist ja soovitavalt alati
peale suurema t00 tegemist, nditeks iga paeva/nddala/kuu 16pus.

Reservkoopiat saab teha peameniiiist File ja sealt Andmete hooldus -> Andmebaasi koopia.

Kisurida reservkoopia tegemiseks tuleb sisestada programmi parameetritesse lahtrisse ‘Késk
andmekoopia loomiseks’ , néiteks

zip T:\bilcopy -rp *.* -x *.cdx *.exe *.tmp *.txt *.zip *.rp5 *.dll *.hlp
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Uued indeksfailid

Uute indeksite mentiiipunkti tuleb kasutada juhul, kui programmi t66 ajal on olnud
voolukatkestus voi arvuti on programmi t60 ajal mistahes pShjusel seisma jadnud. Samuti
juhul, ,kui Te olete programmi t66 ajal olnud sunnitud tegema arvutile alglaadimise. Uute
indeksite meniiil punkti peal hiire kldps kustutab kdik indeksfailid ning programm koostab
need siis ise uuesti. Olenevalt andmete hulgast voib see tegevus votta moningase aja - moned
minutid.

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

Printerid,kasutajad
Printerid

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

Kasutajad

Kasutajate andmetabelisse kirjeldatakse kdik programmi kasutajad. igale kasutajale
sisestatakse tema vGtmesdna. Kasutajate andmetabel on mdeldud selleks, et keegi peale oma
tootajate ei saaks programmi sisse ega andmetele ligi. See on andmete kaitseks.

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

Uue kasutaja lisamiseks tuleb kasutajate andmetabelis olles teha lisamise nupukesel
hiirekldps, mille tulemusel programm kiisib kdigepealt uut kasutajanime ( peab olema kuus
tahte pikk).Triikkige uus kasutajanimi ning tehke OK nupukesel hiire kldps , mille tulemusena
on ekraanil kiisimus uue kasutaja vitmesona kohta. Triikkige uue kasutaja votmesona ja tehke
OK nupukesel hiire klops. Ekraanile tuleb kiisimus kasutajataseme kohta. Kuna programmis
pole kasutajatele kittesaadavad meniiiipunktid tasemetega piiratud, siis tuleb siin programmis
kasutajatasemeks alati tritkkida 99 ja teha OK nupukesel hiire kldps.

Sellega on uus kasutaja sisestatud. Uus kasutaja saab niitid oma kasutaja nime ja vdtmesdnaga
programmi sisse.

Lopetamine,info

Lopetamine

Programmist tuleb alati lahkuda, kasutades seda meniiii punkti. Kui teha hiirekldps meniiil FILE ->
Lopeta, suletakse korrektselt andmebaasid ja programm kiisib , kas soovite t60 10petada ning kui teete
vastuse variandil JAH hiire kldpsu, suletakse programm. Kui Te arvutiga rohkem t66d teha ei soovi,
voite arvuti vélja liilitada.

18



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

Info

Info meniiii punkt on informatiivse info jagamiseks programmi versiooni, autorite, kasutaja
jm. kohta. Seda meniiiid on vaja kasutada juhul, kui programmi hooldajad paluvad teil nditeks ldbi
telefoni ette lugeda, mis versiooni Te kasutate .Tehke meniiiil ‘/nfo’ hiire kldps ning ekraanile tuleb
tekst, mida voite lugeda info saamiseks.

Taandatud kasumiaruanne

Kontserniprogrammi kaks pohilist aruannet on kasumiaruanne ja bilanss . Mendiiist
Aruanded on voimalik neid ka koostada. Aruande kéivitamisel avaneb valikuekraan, millel
saate markida, mitu koopiat te soovite voi siis, et te soovite hoopis aruannet eksportida. Edasi
kiisib programm perioodi, mille kohta aruannet soovitakse, trilkkkige kuude vahemik, néiteks 1
kuni 12. Aruanne tuuakse ekraanile (juhul, kui te teisiti ei mérkinud ). Suuremaks saab
aruannet teha ekraani paremal iila servas asuvast ruudukesest ning lehekiilgi saab vahetada
ekraani iilaservas asuvatest noolekestest :

Next page -> leht edasi
Previous page - > leht tagasi
Last page - > viimane leht

First page - > esimene leht

Aruande veergudeks on tiitarfirmad ning ridadeks on kontogrupid. Aruande aluseks on
kontserni tiitarfirmade kdibeandmikud. Samuti kontrollitakse aruande koostamisel konto
kaartidele mérgitud tunnuseid (v. t. registrid - > kontod ).

Andmebaaside korrastus

Baaside korrastuse protseduur on programmis ettendhtud andmebaaside
korrastamiseks. Protseduur likvideerib andmebaasidest kustutatud ja mittevajalikud kirjed.
Baaside korrastust saab teha peameniiiist File ja sealt Andmete hooldus -> baaside korrastus .
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