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Úvodní informace

Děkujeme vám, že jste si zvolili systém NEWTON z produkce

společnosti MAXOFT, s.r.o.

Tento software používají stovky Vašich kolegyň a kolegů v ČR a SR a to ve všech možných konfiguracích a nastaveních.

Tím získávají informace o svojí firmě, podklady pro zpracování účetnictví, 

skladového hospodářství,  majetkové evidence, personalistiky, ale i pro správu obchodních kontaktů a každodenní získávání aktuálních ekonomických a obchodních informací.

Věříme, že tento systém bude přínosný  i ve vašem podnikání a značně ulehčí Vaši každodenní práci. 

Zkontrolujte si prosím obsah dodávky

Balení produktu obsahuje především instalační CD, tuto dokumentaci a licenční kod.

I bez registrace získejte podporu zdarma

Základní služby ve formě e-mailové podpory (maxoft@maxoft.cz) na internetu jsou bezplatné.

Na našich stránkách www.maxoft.cz najdete vždy nejrůznější aktuální informace.

Servisní smlouva

V případě uzavření servisní smlouvy získáte kompletní zákaznickou podporu, která je k dispozici prostřednictvím souboru služeb, který obsahuje přednostní přístup na telefonickou podporu, přístup na garantovanou e-mailovou podporu, automatický přístup k novým verzím programu a další služby.
Školení

Cca jednou měsíčně pořádáme odborná školení pro začínající i pokročilé uživatele našeho produktu. Školení probíhají po celé republice v pronajatých prostorách nebo případně přímo u Vás.
Požadavky na počítač (hardware – pokud je jeden)

Než začnete instalovat, ujistěte se prosím, zda vaše technické vybavení je dostačující pro nasazení našeho systému NEWTON.

Pro provoz programu na jednom počítači postačí zcela běžné vybavení, ovšem pro provoz síťové verze na více počítačích doporučujeme kvalitnější vybavení.

Operační systémy

Doporučujeme MS Windows Vista, XP nebo MS Windows 2000

s využitím souborového systému NTFS.

¨
Newton je testován pro provoz na WIN98, WIN ME, WIN 2000, WIN NT a Windows Vista.

Procesor:
 Intel Pentium 1 GHz.

Paměť:
operační paměť doporučujeme 512 MB nebo více .

Pevný disk:
rychlý pevný disk ATA100/7200 s alespoň 1 GB volného místa před započetím instalace. Instalace zabere na pevném disku přibližně 60 MB, další místo budete potřebovat pro data a jejich zálohy. Operační systém potřebuje značný prostor pro systémový odkládací soubor.

UPS:

Počítač doporučujeme napájet z záložního zdroje UPS, aby při výpadku proudu nedošlo ke ztrátě dat nebo porušení databází.

Požadavky na síťovou verzi

NEWTON je dodáván rovnou jako samostatný produkt, který umožňuje i práci v počítačové síti.

Jedná se o  file-server systém postavený na databázovém stroji

MS Visual Foxpro, případně lze použít SQL server (MySQL).

Síťová verze umožňuje pracovat s daty umístěnými na serveru až

z 6 stanic propojených do sítě. Při síťové práci se po síti přenášejí značné

objemy dat. Pro bezpečný provoz síťové verze je proto třeba kvalitní,

výkonný a správně nastavený hardware.

Zde uvádíme doplňující informace týkající se požadavků síťových verzí.

Server:

Počítač by měl být vybaven také zálohovací jednotkou, např. páskovou

jednotkou apod. Na tomto počítači by ideálně neměl nikdo pracovat, měl by sloužit

pouze jako server, ale nejedná se o nutný požadavek.

Stanice:

Klientské počítače, na kterých budou pracovat jednotliví uživatelé programu

by ideálně měly být podobné. 

UPS:

Všechny počítače a aktivní síťové prvky je vhodné napájet ze záložních zdrojů UPS.

Síť:

Doporučujeme kvalitní 100Mb síťové prvky stejného výrobce s použitím pouze

protokolu TCP/IP. Při větším zatížení doporučujeme připojit server k síťovému prvku

rychlostí 1 GB nebo více. Nastavení vypínání harddisků a síťových karet z důvodu úspory energie není vhodné.

Software:

Základem bezchybného provozu je správně nainstalovaný operační systém

včetně prostředků základní desky s omezením režimu zpožděného zápisu na

disk. Doporučujeme provedení údržby systému před instalací aplikace a následný

pravidelný datový servis.

Pro provoz serveru lze použít operační systém Linux spolu se Sambou, kde doporučujeme distribuci Ubuntu.

Vyjmenovaná doporučení bohužel nemohou být úplná. Specifikace konkrétních

postupů pro hardware jednotlivých výrobců a šířku vyráběných typů jde daleko nad

rámec této uživatelské příručky. Protože korektnost provedených zásahů a technická

preciznost je předpokladem správné funkce a očekávaného výsledku, doporučujeme

svěřit nasazení síťové verze kvalifikovaným odborníkům.

Jsme připraveni vyhovět vám i v případě zájmu o tyto služby. Naši specialisté vás

navštíví a poskytnou servisní služby typu instalace, nastavení systému, individuální

zaškolení nebo provedou servisní zásah dle potřeby.

Instalace

Aby instalace proběhla hladce, ukončete všechny programy, které běží v prostředí

Windows. Tím uvolníte paměť a zabráníte případným konfliktům mezi instalačním

programem a ostatními programy. Do operačního systému je nutné přihlásit se pod

účtem, který nemá omezeno právo k instalaci programů (např. účet administrátora).

Vyskytnou-li se při instalaci problémy, zkuste provést některou z následujících akcí:

• Pokud se instalace nedaří, může být instalační CD znečištěné.

Zkuste jej opatrně očistit. Pokud to nepomůže, obraťte se na nás.

• Při opakované instalaci programu do stejné složky, např. při instalaci aktualizace,

se ujistěte, že program POHODA z této složky není spuštěn ani na vašem počítači,

ani na jiné stanici sítě, která má právo spouštět programy z vašeho počítače.

Spuštění instalace

Po vložení CD do jednotky se automaticky spustí úvodní obrazovka. V případě, že

máte automatické spouštění zakázáno, je nutné spustit tuto nabídku ručně 

(Tento počítač/CD-ROM/Start.exe). 

Instalaci spustíte kliknutím na tlačítko Instalace.

Po spuštění instalačního procesu se zobrazí první okno s průvodcem instalací. Klikněte na tlačítko další a pokračujete. Přečtěte si licenční smlouvu a svůj souhlas potvrďte zatržením volby S podmínkami licenční smlouvy

souhlasím. Stisk tlačítka Další vás přenese do okna s informacemi o aktuálně instalovaném produktu. 

Po úspěšné instalaci se na pracovní ploše Vašeho počítače objeví ikona s jablíčkem a nápisem NEWTON.

Po prvním spuštění programu budete vyzvání k vyplnění údajů o vaší firmě.

Pokud vyprší nebo nebude nastavená správná licence, objeví se okno, kde tyto údaje nastavíte.

Tyto údaje jsou uvedeny na Vaší faktuře, v případě DEMO verze je získáte buď v průvodním dopise od nás k demoverzi nebo je lze získat na požádání pomocí emailu, v případě, že se jedná o zkušební provoz. Licence pro DEMO je poskytována po dohodě a to většinou na dobu 1-2 měsíců.

Síťová instalace

Pokud používáte program NEWTON v počítačové síti, pak postup výše použijte pro plnou instalaci na serveru (hlavním počítači). Na ostatních počítačích na ploše pouze vytvoříte zástupce na soubor newton.exe který je umístěn na hlavním počítači (serveru).

Umístění programu

Nabídnuté umístění programu můžete změnit. Pokud průvodní instrukce aktualizace neuvádějí jinak, použijte pro všechny následující aktualizace programu stejnou složku, díky tomu program při spuštění umožní převod dosavadních datových souborů do nové verze automaticky.

Instalační program zkopíruje soubory z instalačního CD. Nakonec vytvoří zástupce

na ploše a v nabídce Start. V některých případech vás instalační program ještě vyzve

k restartu počítače, aby se mohly správně zavést do paměti některé součásti

programu. Klikněte na OK a po znovuzavedení systému již můžete systém poprvé spustit.

Složky programu

Instalační složka systému NEWTON (aplikační i datový adresář) obsahuje

nebo může obsahovat následující podsložky:

• Dataoptik – obsahuje datové soubory.

• Pgm – nastavení programu

• EanFont – soubory s fonty čárových kodů, pokud používáte čárové kody, a tyto nejsou korektně zobrazeny a vytištěny, z této složky je můžete doinstalovat.

• Export a Import – obsahuje soubory v případě, že používáte verzi pro více středisek

• Fotky – pokud používáte Newton společně s naším programem Narcis, zde jsou uložené fotografie z tohoto programu.

• Logo – Vaše logo a všechny individuálně snastavené tiskové výstupy = reporty

• Pozadí – obrázky do Newtona na nastavení pracovní plochy v Newtonovi

• Reporty – zde jsou umístěny veškeré tiskové výstupy

Uložení dat

Program využívá datový formát MS Visual Foxpro nebo SQL databázi (MySQL).

POZOR! Neodborným zásahem do datových souborů *.dbf, cdx, fpt  otevřených z jiného programu než z tohoto se vystavujete nebezpečí nenávratného porušení

databáze a vztahů mezi jednotlivými tabulkami. Výrobce v žádném případě neručí za

takto způsobené problémy.

Rozlišení monitoru

Pro přehlednou práci je vhodné okno programu maximalizovat na celou obrazovku.

Doporučené rozlišení je 1024x768 bodů, High nebo True color.

Spuštění programu

Po instalaci naleznete na ploše ikonu programu (jablíčko a Newton).

Zkušební data

V případě demoverze jsme schopni připravit pro Vás zkušební databáze přesně podle vašich požadavků.

Výměna počítače

Pokud chcete zvolenou instalaci programu používat na jiném počítači než doposud,

Stačí pouze zkopírovat adresář Newton a na ploše vytvořit zástupce.

Pokus si např. vypálíte adresář s Newtonem např. na paměťovou kartu, lze z ní tento systém spouštět a pracovat s ním. Ovšem práce bude značně zpomalená.
Jednoduché ovládání programu 

Před vlastní prací s programem je nutno se dozvědět něco málo o jeho ovládání. V této kapitole budou popsány pouze základy, bez kterých se neobejdete. Není naším cílem vás hned od začátku zatěžovat podrobnostmi. Ty se pak dozvíte v ostatních kapitolách. 

Po zkušenostech se zaváděním systému do praxe tj. ze školení zaměstnanců očních optik, se osvědčil způsob postupného získávání informací. Praxe ukázala, že lidé neznalí počítačů nejsou schopni se učit  (chápat) déle než tři hodiny denně. Proto se i v této příručce budeme snažit vás nejprve naučit podstatné věci a teprve pak vše ostatní. 

Pár jednoduchých rad na začátek 

Každý, kdo se setká s jakýmkoliv programem poprvé, si musí uvědomit zásadu číslo jedna, a to že program je vytvořen pro uživatele, kteří se nikdy předtím s počítačem nesetkali. Proto je třeba připomenout pár rad, které vám pomohou z beznaděje: 

počítač vám usnadní práci 

počítač udělá jenom to co mu řeknete 

všechno v počítači se řídí určitými stejnými pravidly

nápovědu naleznete vždy na obrazovce

všechny možnosti a funkce programu jsou uvedeny vždy v menu (a je jich pěkná spousta), na postranní liště jsou jen ty nejpoužívanější 

Klávesnice 

Program se ovládá převážně klávesnicí (což je základem rychlé a bezchybné práce), takže vám úvodem řekneme něco o ní. Program využívá standardní klávesnici, která je používaná na všech počítačích. Je na ní alfanumerická část (písmena), 

numerická část (číslice vpravo) a funkční klávesy F1-F12. Mezi alfanumerickou a numerickou částí se dole nachází tzv. kurzorové klávesy, které slouží k ovládání pohybu po obrazovce. Dále se tam mohou vyskytnout speciální klávesy pro ovládání Windows, případně různých multimediálních programů – tyto klávesy však v programu NEWTON využívat nebudete. 

Kurzor 

je místo na obrazovce, které je nějak zvýrazněné (blikající čárka). S kurzorem se bude pohybovat po obrazovce, tzn., že bude reagovat na stisknutí kláves, které slouží k tomuto účelu. 

Pozor tvar kurzoru se mění podle toho, na čím se právě nachází.

Klávesy pro pohyb kurzoru

NumLock Numerická klávesnice 

Alfanumerická klávesnice 

Mezerník 

Enter 

Shift

Alt 

Esc 

Ctrl 

CapsLock 

Tab 

BackSpace 

Insert 

Delete 

· *

· /¨

Důležité klávesy 

Většina kláves má důležitou funkci, tzv. opakování, tj. když ťuknete na klávesu, tak se napíše jeden znak, když však tuto klávesu podržíte o chvilku déle, tak se začnou psát znaky rychle za sebou. Obzvlášť nebezpečné je to u kláves ENTER a ESC. Proto se naučte do klávesnice ostře a krátce ťukat. Tuto funkci nemají např. klávesy SHIFT, CTRL a ALT, které můžete držet libovolně dlouho a v programu není 

rozdíl, jestli mačkáte uvedenou klávesu levou nebo pravou. 

Velká písmena s diakritikou se píší pomocí klávesy „HÁČEK/ČÁRKA“ tímto způsobem: 

čárka stisknete „HÁČEK/ČÁRKA“ a pak např. současně SHIFT+a 

háček stisknete SHIFT+ „HÁČEK/ČÁRKA“ a pak např. současně SHIFT+c 

Menu 

je základním ovládacím prvkem, který slouží pro vyvolávání různých funkcí programu. Jsou v něm uvedeny vždy všechny operace, které má uživatel v danou chvíli k dispozici. Menu se přizpůsobuje těm částem programu, ve kterých se nacházíte tj. stává se z něj lokální menu. 

ENTER potvrzuje všechny akce (tj. říká počítači: „Já jsem skončil.“) 

ESC vrací zpět (tj. říká počítači: „Vrať to nazpátek.“) 

TAB posunuje kurzor po jednotlivých částech obrazovky 

DELETE maže znak pod kurzorem 

BACKSPACE maže znak vlevo (nezaměňovat s kurzorovou klávesou) 

NUMLOCK zapíná/vypíná numerickou klávesnici 

CAPSLOCK zapíná/vypíná psaní velkých písmen 

SHIFT umožní napsat jedno velké písmeno 

CTRL přiřazuje většině kláves druhou funkci 

ALT to samé jako CTRL navíc umožňuje přístup do menu 

K přístupu do menu slouží klávesa F10 nebo ALT. Po jejím stisknutí se v menu, které se nachází na horním řádku obrazovky, objeví kurzor a vy se s ním, za pomoci šipek, můžete po menu pohybovat. 

Chcete-li vybrat určitou položku stiskněte, když jste na ní s kurzorem, klávesu ENTER. 

Menu má rozbalovací charakter, tj. pod různými volbami se skrývají další atd. V dalším textu se tyto volby budou oddělovat lomítkem a zapisovat takto: Sklad/Zboží. 

Úroveň v Newtonovi je do hloubky max. 3.

Někdy bude na konci takového zápisu uvedena klávesa, např. Sklad/Zboží (Ctrl+Z). Ta se jmenuje rychlá klávesa. Je uvedena vždy v menu vpravo od volby. Jejím stiskem se operace okamžitě spustí a nemusíte vůbec vstupovat do menu. Postupem času je dobré si tyto klávesy zapamatovat a tak ušetřit spoustu času. 

Dalším znakem menu jsou zvýrazněná písmena v názvech, která v kombinaci s klávesou ALT slouží k rychlému výběru volby v menu. 

Pohyb po obrazovce 

Zadávání dat do počítače budete provádět prostřednictvím vstupních řádků, do kterých budete zapisovat potřebné informace. 

Textová pole

Dále si budete moci vybírat z nabídek (např. DPH, Pojišťovny, aj.) a zaškrtávat různé volby (např. kontrolovat/nekontrolovat číslo lékaře, ...). Všechny tyto možnosti jsou umístěny na obrazovce v nějakém pořadí a nazývají se objekty. 

Pravé tlačítko myši vyvoláá kontextovou nabídku pro práci s údaji uvedenými v tomto poli.

Výběrový seznam 

Pohyb po objektech vám umožní klávesa TAB v jednom směru a SHIFT+TAB ve směru opačném. Dalším  způsobem, jak se pohybovat po objektech jsou kurzorové klávesy tzv. šipky. Ty však nefungují pro všechny objekty.  Případně tlačítko Enter.

Tlačítka

jsou dalším objektem obrazovky. Jejich stisknutím tj. stlačením klávesy ENTER nebo MEZERNÍK, se spustí činnost s ním spjatá, např. uložení zakázkové karty. 

Tento objekt mívá často potržené písmeno v názvu (použijte zrychlenou volbu pomocí ALT).

Vždy při najetí myší na libovolný objekt dostanete nápovědu ve „žluté“ bublině.

Na každé obrazovce se většinou vyskytuje tlačítko, které se mačká nejčastěji. To se nazývá Výchozí tlačítko a je ohraničeno rámečkem. Pro zrychlení práce se na toto tlačítko nemusíte přesunout kurzorem a pak stisknout ENTER, ale kdykoliv stisknout kombinaci kláves CTRL+ENTER a ono se aktivuje. 

Psaní a úpravy textu 

V některých částech programu budete muset pracovat s textem, tj. upravovat, dopisovat nebo vymazávat části textu (např. při úpravách faktury). 

Přidat/Vymazat řádek 

Nejčastější problém je přidat nebo vymazat řádek. Pro tyto dvě činnosti je nutné vědět, že v textu je na konci každého řádku umístněn znak, který sice nevidíte, ale který říká počítači: „Tady je konec řádku, začni na dalším“. Tento znak se vkládá klávesou ENTER. Takže když chcete vložit řádek, stačí se postavit  s kurzorem na začátek řádku, před který chcete vložit nový řádek a stisknout ENTER. 

Řádek vymažete tak, že se postavíte kurzorem na začátek nepotřebného řádku a stisknete klávesu DELETE a držíte jí tak dlouho, až se vymaže celý řádek i s posledním neviditelným znakem konce řádku. 

Vymazat znak(znaky)

Znak, pod kterým se nachází kurzor vymažete stiskem DELETE. Znak, za kterým se nachází kurzor, vymažete šipkou nad klávesou ENTER tzv. BACKSPACE. 

Pohyb po textu 

Po textu je možno se libovolně 

pohybovat. K tomu vám slouží šipkyˇ 

Home, End

CTRL + HOME

CTRL + END

PAGEUP

PAGEDOWN

Režim psaní nebo přepisování textu 

Když vkládáte nový text můžete použít dva režimy, mezi kterými se přepínáte klávesou INSERT. První je přepisování textu a pozná se podle velkého blikajícího kurzoru. V tomto režimu, když cokoliv někde dopíšete, tak se tím přepisuje starý text. Naopak v druhém režimu, který je používanější, nový text postupně odsunuje starý, takže si nic nepřepíšete. Tento režim poznáte podle malého blikajícího kurzoru 

ve tvaru čárky. 

Uložení/Neuložení textu 

Když provedete v textu změny, je nutno text uložit (jinak se text vrátí do původního stavu). Tuto operaci provedete stiskem CTRL+W nebo Enter. Do původní podoby vrátíte text stiskem kláves Esc.

Prohlížení seznamů 

Dalším typem zobrazení dat je tzv. seznam, např. Seznam sazeb DPH. Takovýto seznam je organizován do sloupců a řádků, kde ve sloupcích jsou stejné typy dat, např. sazby DPH a popis, v řádcích jsou konkrétní data. 

Pro rychlé rozbalení seznamu slouží volba F4.

Na dolním a pravém okraji se nacházejí posuvné pásy, které umožňují s obsahem okna pohybovat. 

Využívají se v případě, že obsah okna je větší než se dá zobrazit na obrazovce. 

Mřížka

Tabulka, která je v mnohém podobná tabulce v Excelu. Lze zde nastavovat šířku a polohu sloupců pouhým přetažením pomocí myši.

Pravé tlačítko myši vyvolá nabídku s množstvím rozšiřujících funkcí, které nejspíše použijete až po nějaké době užívání našeho programu.

Toto bylo vše nejpodstatnější ze základního ovládání programu, nyní již můžete bez problému přejít na 

další kapitoly, kde je detailní popis všech dalších činností. 

Zálohování programu (dat)

Zálohy provádějte pravidelně (denně, měsíčně, před ukončením roku atd.)

a média ukládejte na bezpečné místo.Při výpadku el. proudu nebo poruše

počítače vám jedině záloha může zachránit vaše data.

Jméno záložního adresáře obsahuje datum zálohy a název Vaší provozovny,

Zálohování najdete v menu pod volbou SYSTÉM.

Pokud nastavíte v Nastavení systému datum pro Archivaci (např. Čtvrtek), budete vždy při ukončení programu vyzvání k provedení zálohy. Tato operace trvá několik sekund. Při práci v síti je dobré střídat počítače, ze kterých zálohujete.

Veškeré Vaše zálohy jsou umístěny na disku s Windows ve složce NewZal (=Newton záloha) v jednotlivých podadresářích.

Program je udělán v tzv.jednotné podobě, tj. skoro všechna okno jsou v jednotné formě:

Popis základního okna v Newtonovi

Zde je obrázek vzorového okna v Newtonovi.

Pro účely zkoušení použijte v menu Ostatní volbu PSČ.

Popis okna:

Okno je vlastně rozděleno na dvě části. Na mřížku a Detaily.
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Každý řádek v mřížce představuje jeden záznam s údaji (zde definici jednoho PSČ).

Kliknutím na nějaký řádek se automaticky mění údaje v části s detaily.

Pohyb po záznamech: šipky, home, end, pgup a pgdown nebo pomocí myši, kolečka na myši (pokud máte myš s kolečkem) případně posuvníky (dva šedé objekty v prevém a spodním okraji mřížky – mají na obou stranách šipky.)

1 Číslo sloupce, tmavě modrý znamená, je údaje v mřížce jsou srovnány podle tohoto sloupce.

Pravé tlačítko na záhlaví sloupce rozbalí kontextovou nabídku s možnými volbami

2 Ikona s jablíčkem, lze zde např. zavřít okno pomocí pravého tlačítka myši.

3 Na modré navigační liště máte vždy název Okna, které je aktivní.

4 Mřížka, aktivní řádek je vždy podsvícen. Rychlohledání údaje v mřížce.

Zde jsou uvedeny konkrétní příklady pro okno s PSČ.

Přiklady: Klikneme myší do mřížky do sloupce Sídlo. Na klávesnici dáme *, do zobrazeného okna zadáme PO a dáme Enter. V mřížce uvidíme pouze údaje, které začínají PO.

Filtr zrušíme zmáčknutím klávesy F9. Opět dáme * a do zobrazeného okna dáme *POD, v mřížce nyní uvidíte vše co obsahuje v názvu města POD.

Další způsob je pomocí /.

Dáme / a zadáme POD. Objeví se nám první sídlo od POD, Další zmáčknutí / a následně Enteru najde další sídlo začínající POD. V okamžiku, kdy již žádné další není, toto bude oznámeno a kursor se přesune na začátek.

Nový řádek dostaneme zmáčknutím tl. Insert, plus(+) nebo F2.

Vybraný řádek smažeme pomocí tl. Delete nebo minus (-).

Změnu údajů zvolíme Enterem nebo F4.

5 Zde vidíte číslo aktivního řádku v mřížce. V případě, že je mřížka bez údajů, je zde nula. 

Trik: Chci vědět, kolik mám v mřížce celkem záznamů. Dám na klávesnici End a číslo posl. záznamu je zároveň počet záznamů v mřížce.

6 Zde je uveden sloupec, podle kterého je mřížka srovnána. Pozor, Newton si pamatuje poslední nastavené pořadí i po uzavření okna (až na pár výjimek, kdy jsme tuto vlastnost potlačili – např. v zadávání poukazů pro ZP).

7 Lišta s rychlohledáním, Doporučujeme používat rychlohledání (viz bod 4). Jinak po zadání údaje do tohoto okénka a Enteru se vyberou záznamy, které vyhovují této podmínce.

8 Část okna s detaily, pokud je tato část rozdělená do více karet, nahoře uvidíte ouška s jednotlivými částmi. Mezi kartami se přepínáte buď kliknutím myší na příslušné ouško nebo pomocí kláves PgUp a PgDn na KLÁVESNICI.

9 Jednotlivá konkrétní kolonka. Zde najdete konkrétní údaj. Přes okénkem je popisek. Najetím myši na tuto kolonku se po chvilce objeví žlutá nápověda, kde docela často najdete nějaký návod na zrychlení práce. Pravé tl. myši vyvolá nabídku s kopírování. Pokud na této kolonce zmáčknete =, vyvolá se kalkulačka. Ctrl+K vyvolá kalkulačku z Windows.

10 Po zadání nebo změně údajů je potřeba tyto změny potvrdit pomocí tl. Ano.

11 Toto tlačítko zde vždy není, znamená, že se vytvoří nový záznam podle starého.

12 Zruší provedené změny na posl. editovaném záznamu

13 Nápověda k vybraným klávesám na klávesnici.

14 Prohození části s mřížkou a detaily, pouze estetická záležitost. Pamatuje se.

15 Barvy spodní a horní části.

16 Zamkne nebo odemkne okno pro změnu, přidávání a mazání údajů.

17 Vytiskne aktuální obrazovku na tiskárnu.

18 Přišpendlí okna na obrazovce.

19 Sloupec A, zde se dá zaškrtávat a odškrtávat. Je to pomocník např. pro nějaký ruční výběr záznamu. Po převedení dat např. do Excelu se dá podle tohoto sloupce vybírat.

20 Zde vidíte šipku u aktuálního záznamu, který je zároveň barevné podsvícen.

21 Tahem za tento černý obdélník se mřížka rozdělí nebo spojí do dvou částí.

22 Zde jsou tlačítka na maximalizaci, minimalizaci a zavření okna.

První kroky

Každý uživatel, který chce vstoupit do systému, se musí nejprve přihlásit. Program vám podle toho, na jaké jméno uživatele se přihlásíte, přidělí v programu určitá práva. Slovem právo se rozumí povolení k činnosti. Takže ten, kdo má všechny práva může v programu pracovat bez omezení. 

Na začátku máte nastaveného pouze jednoho uživatele, který může „všechno“.

S přihlášením souvisí rovněž evidence činností. Program ke každé změně dat, kterou v programu provedete, napíše jméno přihlášeného uživatele. Tím je zajištěna kontrola práce jednotlivých uživatelů. Eviduje se i datum a čas dané operace.

Tuto informaci prosím příliš nešiřte mezi svými zaměstnanci.

Seznam uživatelů 

V následujícím textu budou popsány činnosti, které je možno provádět se seznamem uživatelů. Ten se vyvolá z menu volbou SYSTÉMUŽIVATELÉ. Do tohoto seznamu má přístup pouze ten, kdo má právo Administrátor a přístup je chráněn heslem. 

Založení nového uživatele 

Každému novému uživateli (INS/F2), který chce pracovat s programem, musíte založit evidenční kartu. Na kartě mu definujete práva resp. činnosti, které může v programu dělat. Dále jeho heslo a jméno.

Postup založení nového uživatele

Zvolte v hlavním menu SYSTÉM/UŽIVATELÉ a zadejte správné heslo (UZI123)

Stiskněte INS nebo F2. Případně použijte tlačítko „+“ na zelené liště.

Vyplňte jméno a heslo novému uživateli číslo a potvrďte tlačítkem ANO.

Klikněte na druhou záložku a nastavte pomocí zaškrtávacích kolonek uživatelských práv. Práva jsou rozdělena do několika kategorií podle menu. 

Poznámka: Pomocí tlačítka Kopie můžete vytvořit kopii práv uživatele, který je právě aktivní, tj. kterého máte v danou chvíli označeného. 

Změna práv na kartě uživatele 

Postup  

Zvolte v hlavním menu SYSTÉM/UŽIVATELÉ

Najděte řádek s uživatelem, jehož práva chcete změnit. 

Stiskněte Enter nebo F4 na vybraném uživateli.

Změny nakonec potvrďte pomocí tlačítka Ano nebo Zruš.

Smazání karty uživatele 

Postup 

Zvolte v hlavním menu SYSTÉM/UŽIVATELÉ

Stiskněte Del na vybraném uživateli. 

Potvrďte smazání tlačítkem Ano.

Údaje o oční optice

V této sekci vám vysvětlíme, některá důležitá nastavení, které je potřeba před vlastním používáním programu nastavit. To se udělá většinou pouze jednou a pak již není potřeba se k nim vracet. 

Některé výstupy (tisky) z programu (např. faktury, dodací listy, objednávky,...) obsahují údaje o optice. 

Abyste je nemuseli pokaždé vyplňovat, zadáte je na začátku práce se systémem. Později je v případě potřeby můžete změnit. 

Postup 

Zvolte v hlavním menu HELP/PRVOTNÍ NASTAVENÍ 

Doplňte správně všechny data. Věnujte pozornost řádku IČZ, protože zde uvedená hodnota je podstatná pro předávání dat do pojišťovny. 

Tlačítkem Ano nezapomeňte vše uložit. 

Poznámka: Slovo „správně“ je zvýrazněno proto, abyste si uvědomili, že tyto data se budou  objevovat na výpisech a proto je dobré věnovat jejich vyplnění náležitou pozornost.. 

Výběr z nastavení v Nastavení systému

Aby program pracoval správně, je nutné mít od začátku správně nastaveny určité parametry. V programu existují globální a lokální parametry. Globální se týkají všech počítačů připojených do sítě, zatímco lokální mají vliv pouze na počítač, na kterém byly nastaveny. Tyto parametry doporučujeme si nechat nastavit při instalaci systému přímo od nás.

Změny v nastavení doporučujeme předem konzultovat s dodavatelem.

Nastavení číselníků 

Pro správné fungování úhrad ZP musí být nastaven správný, tj. aktuální číselník VZP. Předpokladem je, že máte číselníky nahrané v počítači. Jestliže ne, vyžádejte si je u dodavatele.

Data s číselníky VZP jsou na našem webu, kde si je případně můžete stáhnout.

Po rozbalení se pouze nahrají při vypnutém Newtonovi do podsložky Dataoptik, kde nahradí původní zdroj dat.

Evidence zboží 

Návod pro práci se skladem v systému NEWTON.

Základní moduly:

1/ Adresář dodavatelů

2/ Adresář odběratelů

3/ Typové rozdělení zboží

4/ Sklad zboží

5/ Příjmy zboží vč. definice nového zboží

6/ Kontrola pohybů

7/ Práce se zbožím na konsignaci

8/ Výdeje zboží na ZK, paragonech a platebním kartách

9/ Opravy výdejů na ZK, paragonech a platebním kartách

10/ Kontrola odpisů zboží

11/ Inventura mimořádná a řádná včetně rozborů

1/ Adresář dodavatelů


Umístnění: Adresáře->Dodavatelé

Co obsahuje: Údaje o jednotlivých dodavatelích, v kterém může uživatel přidávat nové dodavatele, případně měnit informace o stávajících dodavatelích.

Možnosti třídění: Podle názvu, vnitřního identifikačního čísla, PSČ

Údaje pro propojení s jinými moduly: 

· zaškrtávací tlačítko dodavatel obruby informuje zakázkovou kartu, že od tohoto dodavatele mohou být dodány obruby

· na kartě „Bankovní spojení“ je možno vyplnit koeficienty pro jednotlivé daňové skupiny zboží, při zakládání nového zboží na příjemce je po zadání nákupní ceny bez DPH spočítána automaticky hrubá prodejní cena na základě vzorce: prodejní_cena = (NC_bez_DPH +DPH) x příslušný_koeficient, tj. koeficient 1,65 znamená, že chceme docílit marži 65%, samozřejmě prodejní cenu můžete v tomto okamžiku upravit podle vlastního uvážení

2/ Adresář odběratelů


Umístnění: Adresáře->Odběratelé

Co obsahuje: Údaje o jednotlivých odběratelích, v kterém může uživatel přidávat nové odběratele, případně měnit informace o stávajícím odběrateli

Možnosti třídění: Podle obchodního názvu, vnitřního identifikačního čísla, PSČ jako sídla, tak i dodací adresy

Každý odběratel má možnost zadání dvou adres: Sídlo firmy a dodací adresa, v případě, že není vyplněna dodací adresa, použije se místo ní adresa sídla firmy, tj. není potřeba psát stejnou adresu dvakrát. Při vyplňování PSČ nebo města se automaticky páruje příslušné město nebo PSČ.

Údaje pro propojení s jinými moduly: 

· adresy odběratelů slouží pouze pro vystavené faktury na zboží

· zde si tedy při prodeji na fakturu zadáváme adresu odběratele

3/ Typové rozdělení zboží - teorie

Každý sklad má na začátku nějaký teoretický základ.

· NEWTON zná pouze zboží počitatelné na kusy, neumí prodávat na litry ani na váhu, tudíž ani přepočítávat mezi různými měrnými jednotkami, toto omezení je dáno účelem použití v oční optice

· Každé zboží má pouze jednu prodejní cenu, tj. je použita pouze jedna cenová hladina

· Zboží je rozděleno majetkově na konsignační zboží a na tzv. zboží ve vlastním majetku, v případě konsignačního zboží je za jeho majitele považován vyplněný dodavatel. Pokud tedy máte stejný výrobek jak v konsignaci, tak i ve vlastním majetku, je nutné mít dvě skladové karty pro stejný výrobek. Pro konsignační zboží je možno kdykoliv provést inventuru nebo zjistit obrátku (prodeje) za zadané časové období viz Zboží->Konsignace

· Zboží je dále typově rozděleno na tři typy:

-
„Z“ standardní zboží tak, jak se s ním na optice běžně setkáváme

-
„P“ práce, rozdíl mezi „Z“ a „P“ spočívá pouze v tom, že práce se nepřipisuje ani neodepisuje ze nebo na sklad, např. položka „Tvrzení brýlové čočky“ má v případě vlastní tvrdičky význam práce, ovšem v případě, že se tvrzení zadává u některého dodavatele, jedná se o standardní zboží

· „S“ sumační položka, tento typ zboží nemusíte vůbec používat, byl vytvořen za účelem faktu, že na očních optikách se vyskytují určité typy zboží, které mají následující vlastnosti:

· úplně stejný výrobek nekoupím podruhé stejný, ale podobný

· nákupní a prodejní ceny jsou si velice podobné

· dodavatel mi prodá zboží jako směs

· když dělám inventuru nebo prodej nejsem schopen ( z důvodu příliš velké pracnosti ) rozlišit dva takovéto výrobky v případě, že mají stejnou cenu

Příklad z praxe:


Levné šňůrky na brýle: 

· každá dodávka není úplně stejná

· prodejní cena je nízká

· dodavatel pošle 100 ks po 10 Kč, a v tom jsou modré, zelené a červené s korálkem i bez korálku

· při prodeji chci pouze určit, že prodávám šňůrku za 10 Kč a nechci evidovat, že byla zelená a s korálkem

Poznámka: v případě, že se Vám tento příklad nelíbí, nemusíte tento typ zboží vůbec používat

4/ Sklad zboží


Umístnění: Zboží->Sklad zboží

Co obsahuje: Údaje o jednotlivém zboží

· Každé zboží má pouze jednu prodejní cenu a případné ceny podle ZP nebo poskytnutá sleva je vždy takzvaným doplňkovým údajem, který je vždy vyčíslen zvlášť

· Zboží je jednoznačně identifikováno pouze svým skladovým číslem,

· Zboží obsahuje dva názvy, základní, se kterým se běžně pracuje a pomocný (alternativní),  který je určen pro vnitřní použití na optice. Do něm je praktické napsat si název podle dodavatele, případně upřesnit si označení zboží

· Každé zboží má přidělenou zkratku, která se může skládat z písmen i číslic, pozor nemusí být jednoznačná

· Zboží je dále zařazeno do jedné daňové kategorie

· lze zadat uživatelsky definovanou skupinu, která následně slouží jako parametr pro analýzy a přehledy 

· Zároveň lze definovat doplněk (např. pouzdro k dané obrubě) a umístnění zboží na optice, zadávání doplňků a umístnění najdete v menu Zboží->Definice umístnění, Zboží->Doplňky zboží

· Každé zboží může mít definováno PLU, které je použito jako parametr pro elektronickou pokladnu, pokud nepoužíváte registrační pokladnu na základě zákonné povinnosti (v ČR nepovinná, v SR povinná) tento údaj vás nezajímá, v opačném případě zde vyplníte správné PLU na základě vašich tabulek

· Zboží má vždy tzv. vlastní čárový kód, v poli EAN můžete přidělit druhý čárový kód např. jeho načtením ze zboží, podporované typy čárových kódů v NEWTONu jsou EAN 8, EAN 12 a C39

· Zaškrtávací tlačítko konsignace

· Určení typu zboží „Z/P/S“ – viz teorie

· Je povoleno prodávat do mínusu, protože praxe ukázala nutnost tohoto řešení

Možnosti třídění: Podle názvu, DPH, vnitřního identifikačního čísla atd.

Hledání: možnost hledání je podle názvu, id. čísla, části názvu, prodejní ceny a zkratky

Karta inventury: viz bod 13

5/ Příjmy zboží vč. definice nového zboží


Zboží na sklad lze přijímat pouze pomocí příjemky (Doklady->Příjmy)


Současně je možné rovnou v příjemce vytvářet nové skladové karty.

Zde vytvoříme novou příjemku, kde zadáme číslo faktury nebo dodacího listu, dodavatele, termín splatnosti.

Zboží na příjemku zadáváme přes tlačítko obsah dokladu, kde dostaneme okno s mřížkou, do které postupně doplňujeme jednotlivé zboží.

K tomu používáme následující tlačítka: 

· výběr – zde vybírám zboží, které jsem již měl na skladě nebo si nejsem jistý, v případě, že zjistím, že se přece jen jedná o nové zboží, použiji zde ve výběru umístněné tlačítko Nové zboží

· nové zboží – jsem si jistý, že se jedná o zboží, které nemá skladovou kartu, mám zde možnost urychlení práce (automatický výpočet PC z NC bez DPH, možnost zakládání další nové karty bez nutnosti návratu o úroveň výš, práce s maskami, která usnadňuje práci při opakujících se liniích)

· Oprava zboží – slouží k opravě údajů ve skladu zboží, opravuje vždy to zboží, které je v mřížce podsvícené

· Sleva – umožňuje na konci procentuální změnu NC pro všechny položky, snadno si tím zkontrolujete slevu od dodavatele, případně ceníte podle ceny před slevou, kde NC opravíte najednou až na konci

· Doklad lze celý smazat

· Lze srovnat podle názvu nebo PC

· Vytisknout obsah dokladu

· Pomocí rychlého zadávání dole lze přes ID číslo nebo čárový kód velice rychle naplnit doklad pro opakované zboží

· Při nákupu stejného zboží na stejném dokladu za různou NC přijmete toto zboží jako dvě položky, které mají různou NC

· Při opakovaném nákupu NEWTON do sloupce NC naplňuje předchozí NC, tj. je zde velice snadná kontrola zdali zboží zlevnilo nebo zdražilo

· Pokud změna NC je malá, stačí jí přepsat rovnou v mřížce, stejným způsobem lze upravit i kusy

· Ostatní změny provedete pomocí tlačítka „Oprava zboží“

6/ Kontrola pohybů
· v případě, že vám nesedí počty kusů u konkrétní skladové položky, vstoupíte do skladu zboží, zde toto zboží vyhledáte a následně použijete tlačítko s dalekohledem, kde uvidíte v čase všechny příjmy a výdeje, což je jediný způsob, jak se dopátrat co se stalo s touto konkrétní položkou na skladě

7/ Práce se zbožím na konsignaci

Zboží je rozděleno majetkově na konsignační zboží, v případě konsignačního zboží je za jeho majitele považován vyplněný dodavatel.

· Pro konsignační zboží je možno kdykoliv provést inventuru nebo zjistit obrátku (prodeje) za zadané časové období viz Zboží->Konsignace

8/ Výdeje zboží na doklad, ZK, paragonech a platebním kartách


výdej na doklad


v dokladech vybereme odpovídající dokladovou řadu, kde vytvoříme nový doklad (např. fakturu). Přes obsah dokladu vybereme zboží ze skladu, které prodáme. Lze zde určit jinou prodejní cenu než je ta ve skladu zboží. Zároveň je možno rovnou vytvořit nové zboží, které již fyzicky máme, ale není zapsaná příjemka, a následně po vyplnění příjemky se opraví stav na skladě


výdej na ZK


použijete buď skladové číslo, EAN kód nebo zkratku – viz žluté nápovědy na příslušných polích, pro výběr obruby lze použít výběrové tlačítko.

V případě, že nám tato možnost nestačí, lze upravovat prodané zboží pomocí tlačítka „Zboží“


výdej na paragon nebo platební kartu


použijete buď skladové číslo, EAN kód nebo zkratku – viz žluté nápovědy na příslušných polích.

V případě, že nám tato možnost nestačí, lze upravovat prodané zboží pomocí tlačítka „Zboží“

9/ Opravy výdejů na dokladu, ZK, paragonech a platebním kartách


Jenom pro upřesnění, zde všude najdete tlačítko zboží, které umožňuje opravu vydaného zboží pro ten který konkrétní doklad

10/ Kontrola odpisů zboží


Jednou za čas je potřeba zkontrolovat u ZK, paragonů a platebních karet, zdali odpisy ze skladu odpovídají finančnímu obnosu, který byl obdržen. K tomu slouží v přehledech kontrola odpisů zboží v ZK a na paragonech.

Po vytištění těchto soupisů je potřeba opravit a dohledat chyby a nejasnosti v odpisech zboží.

11/ Inventura mimořádná a řádná včetně rozborů

Pro inventuru je možné zvolit dva způsoby.

a/ vytvořím si inventurní doklad, vezmu všechny výrobky a naplním je do obsahu inventury, na konci si porovnám svou ruční inventuru s aktuálním skladem

b/ nechám si vytvořit inventuru z NEWTONA, tu vytisknu, obejdu si prodejnu a vyznačím si případné změny

Případné rozdíly se napraví interním dokladem.

Automatické objednávání – normy 

Program podporuje v co nejkratším čase sestavit co možná nejpřesnější objednávku 

na objednávané zboží.  A to buď pomocí přímých objednávek (ze zakázkových karet) nebo pomocí nastavených minim na jednotlivých skladových kartách.

Navíc lze zadat objednávku přímo při vzniku pocitu, že by se něco konkrétního mělo objednat.

Seznam objednávek najdete v menu OSTATNÍ/OBJEDNÁVKY.

Evidence DPH

Systém pracuje maximálně s dvěma sazbami DPH (základní a sníženou). Abyste se vyvarovali špatně nastavené DPH na skladových kartách, umožňuje vám program srovnat DPH hromadně, a to v menu ZBOŽÍ/SKLAD ZBOŽÍ, kde si nastavíte rovnání podle DPH.

Čárový kód 

Z hlediska použití čárového kódu musíte rozlišovat dva typy. První identifikuje pouze zboží. Tento kód je tištěn buď přímo výrobcem na krabičky nebo si ho může 

tisknout optika sama. Vlastní tištěný kód pak obsahuje pouze číslo skladové karty. Poznáte ho tak, že začíná vždy číslem 22. Typ kódu je EAN13. V některých případech používáme CR39.  V případě zájmu o používání technologie čárových kodů nás prosím kontaktujte. Jsme schopni doporučit např. průhledné samolepky na obruby nebo zrealizovat návleky na brýle nebo visačky.

Přečtete-li tento kód při výdeji, program podle něj pouze nalezne skladovou kartu, ale jako prodejní cenu použije vždy cenu aktuální. 

Kombinace obou kódů 

Zpravidla optiky používají buď jeden nebo druhý typ kódu pro celý sortiment. Jsou však i výjimky, které požadují kombinaci těchto kódů. Program Newton to ve standardním nastavení umožňuje. 

Poznámka: 

Z důvodu zvýšené přesnosti při používání čárových kodů, můžeme jeho zavedení jenom doporučit. 

Doba trvání inventury 

Podle doposud získaných zkušeností se doba trvání inventury pohybuje kolem 1-2 dnů. Pak je nutno min. jeden den vyhradit na školení dalších potřebných částí programu, jako je výdej, příjem, evidence zakázek. 

S těmito znalostmi je možné otevřít optiku. Vše další se již personál naučí za 

provozu. 

Návod na inventuru v systému NEWTON

Inventura se skládá celkem ze tří kroků

A/ Inventura zboží

B/ Inventura rozpracovaných zakázek

C/ Zplatnění inventury

A/ Inventura zboží

1/ V dokladových řadách se zvolí předposlední položka Jednotlivé inventury.

Vstupní heslo je INV123

Zde se pomocí tlačítka INS vyrobí nový doklad, kde se pouze zadá datum inventury – je implicitně zadané, do dokladu se zadává stav k ráno zadaného dne

2/ Vstoupí se do tlačítka OBSAH DOKLADU – uprostřed obrazovky

3/ V dolní části se vybere např. Hledat podle Zkratky (nebo jiný způsob hledání), potom se snímají jednotlivé položky
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4/ Doporučujeme cca po 200 položkách okénko zavřít a znovu otevřít – provede se zápis na disk

5/ Víc chceme víc než jeden kus zboží, použijeme buď tlačítko s kusy (je zde 1) nebo se po objevení zboží v mřížce jednoduše přepíše počet kusů na správném řádku ve sloupci počet.

Pokud v mřížce zadáme jako kus 0, bude se tento řádek ignorovat – vlastně oprava překlepu.

6/ Pokud chceme na skladové kartě něco opravit, použijeme tlačítko Oprava zboží.

(Dodavatel, NC, prodejní cena …)

Takto postupujeme, dokud nemáme zadáno veškeré zboží na optice.

Tisk vlastních etiket s čárovým kódem 

Newton umožňuje tisknout vlastní etikety s čárovým kódem. Etikety se převážně tisknou při příjmu dodacího listu, ale existují i případy, kdy potřebujete dotisknout etikety pouze pro některé zboží. Z tohoto důvodu existuje možnost tisku přímo ze skladu. 

K tisku etiket doporučujeme laserové tiskárny z důvodu, že i při namočení lze samolepky dále použít.

Nastavení a příprava čtečky čárových kodů

Doporučujeme laserové čtečky se stojánkem.

Čtečka od okamžiku připojení v režimu emulace numerické klávesnice je již připravená k použití.

Instalaci čtečky můžete přenechat odborné firmě nebo se o to pokusit vlastními silami. V případě jakékoliv nejasnosti nás neváhejte kontaktovat.

Evidence šarže

V našem systém tuto evidenci nepodporujeme, lze nahradit případně pomocí tzv. výrobního čísla.

Prodej 

Prodej zboží se realizuje buď pomocí rezervace na zakázkové kartě, kde zboží u nevydané zakázky je účetně stále vaším majetkem, ovšem je zakázáno jej prodat.

Další možností je prodej přes „rychlou“ pokladnu, kterou najdete na zelené postranní liště programu.

Newton podporuje evidenci tržeb přes fiskální modul. V případě zájmu rádi tuto problematiku objasníme.

Výdej zboží, neboli expedice je určitě nejčastější činností, kterou budete v programu provádět. Proto věnujte následující kapitole dostatečnou pozornost, abyste mohli bez jakýchkoliv problémů a co nejrychleji uspokojovat přání vašich zákazníků. Program je přizpůsoben tak, aby ho bylo možno co nejjednodušším a nejrychlejším způsobem používat pro výdej zboží. Rychlost je zajištěna použitím čárového kódu, systémem zrychlujících zkratek nebo použitím kódu. Všechny možnosti výdeje jsou podrobně 

popsány v dalších částech této kapitoly. 

Rozdělení prodeje 

Expedici zboží můžeme rozdělit na tři základní části: 

volný prodej - rychlou pokladnou

výdej na poukaz  - pomocí zakázkové karty, výjimečně např. u Okluzoru lze také použít rychlou pokladnu

Program Newton na výdejním místě spolupracuje s dostupnými periferiemi, tzn. s pokladní zásuvkou, tiskárnou účtenek a samozřejmě snímačem čárového kódu. 

Ovšem žádná z těchto periférií není nutná pro správný chod systému.

Čárový kód 

Tento způsob expedice je nejrychlejší a nejpohodlnější. Krabička se pouze přiblíží ke snímači (paprsek snímače musí přetnout celý čárový kód, ten může být i vzhůru nohama). Máte-li připojen všesměrový snímač čárového kódu, je sejmutí kódu ještě rychlejší a jednodušší. 

Poznámka: 

Při používaní vlastních čárových kódů tištěných k jednotlivým položkám je nutné každý přípravek vydat pomocí snímače čárového kódu. Není možné používat klávesu ENTER k přidání počtu kusů, případně přímo uvést počet kusů! 

Zkratka

Vydáváte-li často nějaký přípravek který nemá čárový kód, je dobré si k němu přiřadit nějakou zkratku. 

Poté stačí zadat tuto * následovanou touto zkratkou a stisknout klávesu ENTER. 

Př: *OPTICLUDE

Název přípravku 

Nemá-li přípravek čárový kód (případně ho nemáte na skladové kartě zadán), nemáte-li u přípravku nadefinovanou zkratku, případně ji neznáte, můžete vydat přípravek jeho názvem. Stačí do políčka Název napsat pár prvních písmen (stačí 3-4) a stisknout klávesu ENTER. Poté se zobrazí seznam přípravků, kde pomocí šipek vyberete požadovaný přípravek a opět stiskněte klávesu ENTER. 

Výdej pomocí čísla skladové karty 

Máte-li zájem vydávat ještě nějakým dalším způsobem, můžete k tomu použít číslo skladové karty (někteří optici si toto číslo tisknout etiketovacími kleštěmi na etiketu). Před toto číslo je do políčka název nutné uvést lomítko /. (Např. /12345) 

Volný prodej

Toto řeší problematiku, kdy chci prodat výrobek který neviduji na skladě a přesto jej chci prodat.

Na to používáme , nebo . kde poté uvedeme název výrobku a následně jsme vyzváni k doplnění prodejní ceny, počtu kusů (lze i mínusové kusy pro vratky) správné sazby DPH.

Prodej služby/výkonu

V menu Zboží/Ceník výkonů a vrstev lze nadefinovat seznam dostupných výkonů. Ty se poté používají za pomocí rozbalovacího seznamu se šipkou. Na rozdíl od prodeje zboží lze vždy upravit prodejní cenu.

Změna výstupní sazby DPH 

Toto lze jak u zakázkové karty tak i  rychlé pokladně, ale silně tuto operaci nedoporučujeme.

Výdej více kusů, výdej zlomkem 

Chcete-li vydat více kusů stejného přípravku máte několik možností: 

Po vydání přípravku čárovým kódem můžete tento kód sejmout ještě jednou a vydá se další kus tohoto přípravku. 

V rychlé pokladně kombinace kláves Ctrl+Enter navýšit u poslední prodané položky počet prodaných kusů o jeden výdej.

Prodej zlomků není v systému podporován, tudíž pokud např. dělíte krabičky s kontaktními čočkami, je potřeba mít kartu na 6 balení i na 1 balení.

Rozdělení 6 balení na jednotlivé čočky (blistry) provedete pomocí interního dokladu, kde vydáte jedno 6 balení a přijmete 6 kusů jednotlivých kontaktních čoček. Případný cenový rozdíl, kdy 6 blistrů stojí více než celá krabička, jde při prodeji do celkového zisku, evidence tohoto očekávaného mimořádného zisku je právě v interních dokladech.

Maximálně můžete najednou vydat 99 999 kusů.

Není-li na aktuální položce skladové karty požadovaný počet kusů, tzn. není možné vydat zadaný počet kusů, zachová se program podle globálního nastavení .

Buď tento prodej do mínusu vůbec neumožní, zeptá se pouze pro kontrolu nebo také existuje možnost, že se výrobek rovnou prodá bez jakéhokoliv dotazu.

Ovšem povolením vytvářet  minusové kusy na skladě si zaděláváte na možné problémy v budoucnu např. při výroční inventuře.

Z této oblasti je vyjmuta evidence skel a kontaktních čoček.

Prodej brýlových skel skoro vždy probíhá tak, že se napřed po dohodě se zákazníkem brýlová skla prodají do minusu a teprve poté se objednají u optimálního dodavatele.

Prodej se slevou 

Slevu lze uplatnit buď individuálně u každé položky a to buď v absolutní hodnotě nebo v procentech (zadává se –10 což znamená odečti 10 procent).

Pokud si nadefinujete slevové akce v menu Ostatní/Slevové karty, lze tuto slevu uplatnit na celý prodejní doklad (zakázku) neb paragon.

Tyto akce lze definovat v procentech nebo v absolutní částce, lze použít bonusový systém nebo dárek. Doba trván slevové akce se dá omezit dobou trvání nebo určitou podmínkou 

Zároveň lze nastavit možnost kombinace více různých slev (nebo spíš tuto možnost zakázat).

Zvýhodněný prodej 

Nezapomeňte, že podle platné legislativy by se nemělo prodávat pod nkupní cenu.

Poznámka: Jakékoliv slevy se evidují a je možno si je zobrazit volbou v hlavním menu 

Přehledy/Slevy

Čím si můžete při prodeji pomoci, neznáte-li přesný název  přípravku? 

Na zelené liště najdete tlačítko s dalekohledem, které umožní filtrovat podle parametrů ze skladu zboží. Lze takto najít například zboží od určitého dodavatele, které je skladem, je to sluneční obruba, v názvu má W a stojí od 1500 do 3000.

Ovšem pokud neznáte ani dodavtele, ani část názvu výrobku či cenu, je každá rada drahá.

Po kliknutí do „bílého“ pole se zobrazí všechny skladové karty, které vyhovují zadaným podmínkám. 

Tisk účtenky 

Musí být povoleno v globálním nastavení

Účtenka se tiskne při platbě zálohy na zakázku, při výdeji zakázky a přivolném prodeji.

Paragon lze následně stornovat, přes rychlou pokladnu lze vyřešitvýměna výrobku za jiný nebo uznat reklamaci, kdy se již vracejí peníze.

V seznam paragonu lze také vytisknout kopii paragonu pro zákazníka, pokud tento účet ztratil.

Jestliže nechcete účtenku vytisknout a máte tuto volbu nastavenou v globálním nastavení, při tisku jste vždy dotázáni, zda skutečně chcete paragon vytisknout. 

Vráti-li se nějaký zákazník s tím, že jste mu nedali účtenku a on by ji přece jenom potřeboval, můžete mu ji zpětně kdykoliv vytisknout, a to v přehledu uložených paragonů.

U každého dokladu se eviduje počet tisků daného paragonu.

Stornování celého paragonu

Paragon je již vytištěn a např. zákazník zjistí, že si doma zapomněl peněženku.

Najdete v seznamu paragonů tento paragon, pomocí tlačítka zboží otevřeme seznam prodaného zboží, kde pomocí tlačítka Vynulovat ks vrátíme veškeré prodané zboží na sklad, potom u paragonu nastavíme zaškrtávací tlačítko Storno.  Paragon bude od teď červený, původní částka zůstane zachována, pouze nepůjde do tržby.

V denní uzávěrce lze kdykoliv vytisknout seznam stornovaných paragonů, zda jich přece jen není nějak moc. Zároveň při každém stornu budete dotázáni na důvod storna a kod obsluhy, která storno provedla.

Vrácená suma 

Před tiskem paragonu se podle nastavení v globálním nastavení zobrazí částka k vrácení. Není potřeba zadávat peníze přijaté od zákazníka, pokud tak přece jen učiníte, zobrazí se částka k vrácení a optimální rozložení bankovek a mincí k vrácení.

V případě nastavení kursu Eura se částka přepočte na Euro.

Jestliže se tedy chcete dozvědět, kolik máte zákazníkovi vrátit, vložte přijatou sumu do řádku placeno a pod tímto řádkem se vám zobrazí suma, kterou máte vrátit. 

Platba platebními kartami, případně peněžními poukázkami 

Máte-li v menu Ostatní druhy plateb nastavené „různé typy plateb“, můžete při vyúčtování zákazníka zvolit různé druhy plateb. 

Jednotlivé typy plateb se zohledňují při denní i měsíční uzávěrce (v menu Uzávěrka).

Příjem platby v jiné měně 

Pracujete-li v optice umístěné u některé státní hranice, případně na turisticky atraktivním místě a vaši zákazníci by chtěli platit i cizí měnou, můžete v Newtonovi pouze nastavit přepočítávací koeficienty (tzv. kurzy) a můžete bez problémů přijímat i cizí měnu. Newton vám při vyúčtování zákazníka přepočítá částku, kterou by měl zákazník zaplatit v korunách na pouze jednu vámi zvolenou měnu (Většinou Euro). 

Recepty 

Evidence poukazů pro ZP se dá dělat mimo systém, zpracovávat v tomto systému jako nezávislou dávku nebo případně dávky rovnou generovat z vydaných zakázkových karet.

K tomu slouží samostatný návod Evidence dávek, který najdete na našem webu nebo Vám jej rádi zašleme.

Nesmíte zapomenout, že při zpracování poukazů se používá rodné číslo zákazníka (pojištěnce ZP) se všemi důsledky této evidence.

Poznámky:

U každého receptu se v počítači evidují dva datumy. Datum vystavení receptu lékařem a datum výdeje v optice. 

Můžete zadávat pouze ty pojišťovny, které se nachází ve vašem seznamu pojišťoven. 

Rodné číslo pacienta, na kterého je recept vystaven. Po zadání se celé rodné číslo překontroluje a pokud některý údaj nesouhlasí, upozorní vás program na tuto nesrovnalost. Kontroluje se formální správnost rodného čísla, tj. zda den není větší než 31, měsíc větší než 12, … dále pak u pojištěnců narozených po roce 1954 se kontroluje dělitelnost celého čísla jedenácti. 

Nepoužíváme žádný registr rodných čísel.

Zpracováváme dávky pro optiky, oční lékaře, na zdravotní výkony, na zdravotní pomůcky a ortoptiku.

Evidujeme dávky pro pendlery.

Recept od revizního lékaře. 

Použití zákazníků

Program Newton umožňuje evidování stálých zákazníků, tzv. klientů. Těm můžete vydávat klientské karty,  kterými se pak zákazníci prokazují při každém nákupu v optice. Výhoda spočívá především v tom, že máte-li zákazníka zavedeného v databázi, stačí, když přečtete pomocí snímače čárových kódů kód z kartičky klienta. Program pak automaticky doplní údaj klienta.

Tato funkce je aktivována z naší strany za jednorázový poplatek (k 1.1:2005 činil 500 Kč bez DPH).

Založení nového klienta 

Klienty můžete zakládat buď přímo při tvorbě zakázkové karty nebo karty na kontaktní čočky nebo v samostatné části programu věnované klientům.

Zobrazení si jiného skladu nebo klienta, případně zakázky

Jedná se opět o nadstavbovou službu, která je aktivována na požádání.

Tax free

V programu Newton je možno evidovat tax free (vrácení DPH cizincům) v menu Doklady Tax free.

Drobné vydání, odvody tržeb a dotace do pokladny

Tyto evidence najdete v menu Doklady pod stejným názvem.

Nesmíte zapomenout na počáteční stav pokladny, který vychází z vašeho účetnictví.

Např. při drobném vydání dojde ke změně stavu pokladny – v menu Přehledy.

Všechny drobné příjmy a výdeje jsou přesně evidovány a zahrnuty do denní uzávěrky výdejního místa, tzn. jsou započteny v pokladní uzávěrce. 

Poznámka: 

Na konci měsíce si můžete vytisknout tzv. plachtu, která obsahuje veškeré podklady pro evidenci DPH na výstupu.

Otevření pokladní zásuvky 

Potřebujete-li v průběhu prodeje otevřít pokladní zásuvku, stiskněte klávesu Ctrl+O nebo pomocí tlačítka na vaší pracovní ploše.

Číslování a ukládání dokladů 

Všechny doklady zadané na jakémkoliv výdejním místě je očíslován vnitřním číslem programu Newton. 

Každý typ dokladu (zakázka, volný prodej, příjem) má svou vlastní číselnou řadu. Čísla jsou přiřazena už při založení dokladu. Číslo uvedené v pravém horním rohu obrazovky považujte za orientační. Není zaručeno, že při dalším uložení bude toto číslo na stejném výdejním místě jen o jednotku větší, jelikož může někdo mezitím uložit jiný doklad na jiném výdejním místě. 

Uzávěrka výdejního místa – spočítání pokladny 

Na závěr každého dne, někde i v průběhu dne, je dobré provést uzávěrku výdejního místa se spočítáním fyzických peněz v pokladně. Nejjednodušší způsob je stisknout tlačítko denní uzávěrka na zelené postranní liště

Lze podle obsluhy a případně podprodejny, pokud máte společnou pokladnu pro více prodejen.

Program sám nabídne aktuální datum, které není nutné měnit, počítáme-li pokladnu za tento den. 

Výdej na fakturu 

Takovým výdejem se v programu rozumí výdej zboží na fakturu. 

Tento výdej se skládá ze tři kroků.

1 stupeň – hlavičky faktury Adresáře/Odběratelé

2 stupeň – vydávané zboží  Zbožové doklady/Vydané faktury

3 stupeň – případný tisk faktury, pokud to nemá na starosti vaše účtárna

Export a import libovolného doklady na disketu 

K tomu slouží tlačítka Export a Import v obsahu libovolného zbožového dokladu.

Číselníky související se zpracováním poukazů

Tyto číselníky najdete pod položkou v menu Dávky ZP, ať se jedná o databázi pojišťoven,lékařů, kodu atd.

Na našem webu www.maxoft.cz jste vždy s předstihem ještě před začátkem čtvrtletí upozornění na případné změny v kodech ZP.

Zaokrouhlování 

Způsob zaokrouhlování zakázek a volného prodeje je podle nastavení v globálních parametrech programu.

Systém umí zaokrouhlovat podle zákona, na celé koruny a 50 ha směrem dolů, nebo nezaokrouhlovat vůbec.

Odpisy  ze skladu

Pomocí zbožových dokladů lze řešit problematiku evidence zničeného zboží-zlomy, reklamace, krádeže a vlastní spotřebu nezbytnou pro provoz optiky.

Postup takto vytvořeného dokladu je obdobný příjmu zboží.

Rozdělení přehledů 

V menu přehledy najdete spoustu námi dodaných přehledů, které lze dále modifikovat podle požadavků zákazníků.

Pokud se na tuto problematiku podíváme s nadhledem, lze je rozdělit do následujícíh skupin:

Finanční přehledy

Skladové přehledy

Přehledy pro práci se zákazníky

Statistiky

Přehledy pro vzájemné soutěžení jednotlivých optiků/prodejců

Obratové přehledy

Evidence receptů

Evidence slev

Pomocné přehledy jako např. zaokrouhlení, tax free atd.

Grafy – viz samostatné menu Grafy

Základním přehledem pro ohodnocení úspěšnosti optiky je Finanční deník v menu Uzávěrky.

Párování jednotlivých dodacích listů k souhrnné faktuře

Pomocí tlačítka Fakturace v menu Příjemky ve Zbožových dokladech

Adresáře

V menu Adresáře najdeme adresáře Dodavatelé, Odběratelé a další.

Pozor, používáme kontroly pro IČO, DIČ a čísla bankovních účtů.

Homebanking

Newton obsahuje rozsáhlý modul pro spolupráci s HomeBankingovými systémy(KB, ČS a ČSOB). Používáme protokol ABO (obě modifikace).

Evidence náhradních dílů

Doporučujeme jejich prodej buď přes skladovou karty,kdy se na ně tvoří regulární příjemka nebo pouhá evidence v menu Doklady/Došlé faktury bez zboží, kde prodej probíhá v rámci prodeje výkonů.

Př.: Koupím stříbro, ale prodávám letování.

Evidence skel

K tomu existuje samostatný návod, který lze stáhnout z našich webových stránek www.maxoft.cz.

Pouze zde upozorňujeme, že Newton plně vyhovuje v evidenci regulovaných cen, což asi jako jediný systém několikrát prokázal při konkrétních kontrolách v prodejnách oční optiky.

Evidence konsignací (komisí)

Evidence komisí (konsignací, vedlejšího a hlavního skladu)

Používáme několik názvů pro stejnou věc,nejedná se ovšem o zmatek z naší strany.

Jaký název pro koho:

Vedlejší a hlavní sklad – pro vaší účetní, správná účetní při vyslovení, že prodáváte na komisi nebo dokonce na konsignaci by měla tak trochu „zešedivět“

Konsignace – pro dodavatelé, prostě to takto nazývají skoro všichni dodavatelé obrub i když se o žádnou konsignaci nejedná, protože konsignace je v podstatě nelegální

Komise – asi účetně nejlepší pracovní název, ovšem zase oční optici prostě neprodávají na základě poskytnutých procent, zde uvedeme jako příklad zastavárny, které zprostředkují prodej vašeho majetku za procento z prodeje. Ovšem sáhněte si do svědomí, kdo má ve svém živnostenském oprávnění uvedený prodej zboží, které vzal na komisi.

Ovšem protože se jedná o „zavedenou“ praxi, Newton tuto evidenci odporuje, ovšem se zdůrazněním, že se zde přece jen docela dost švindluje a zmatkuje.

Exporty 

Exporty v IS Newton jsou dostupné ve formátu Excelu.

• 

Exporty určené k předání marketingovým společnostem. Obsah a forma exportu je v takovém případě vytvořena podle zadání takové společnosti 

• 

Exporty do účetnictví 

• 

Exporty pro majitele optik (na centrálu) 

Archivy

V určitém okamžiku, hlavně po několikaletém používání tohoto systému, se některá data stávají historicky nezajímavá, ovšem vyhazovat je do koše je tak trochu luxusem, který si nemůžete dovolit.

Proto systém lze jednou za čas „vyčistit“ a to tak, že určité údaje se zaarchivují. Tyto možnosti jsou v menu Doklady.

Výhody: 

Zrychlení celého systému – snížením velikost všech datových resp. databázových tabulek dojde ke zrychlení systému a to prakticky ve všech činnostech systému 

Snížení požadavků na velikost pevné paměti HDD (v případě zálohuje-li optika pravidelně, budou se tyto zálohy týkat menšího objemu dat) 

Naopak je třeba si uvědomit, že všechny operace a výpočty bude moci systém provádět již pouze z aktuálních dat (např. statistiky prodejností). 

Archivovaná data již nelze měnit, tj. editovat ani mazat. 

Modul finance 

V menu Uzávěrka.

Modul finance je samostatným modulem určeným pro přehled finančních pohybů. Není však určen pro vedení vašeho účetnictví, nýbrž jen podává informace o finančních tocích ve vaší optice. 

Přijaté faktury od dodavatelů 

Přijaté faktury ostatní 

Přijaté dobropisy od dodavatelů 

Vydané faktury pro zdravotní pojišťovny 

Vydané faktury

Vydané faktury ostatní 

Vydané dobropisy 

Ostatní příjem do pokladny 

Ostatní výdej z pokladny 

Tržby 

Odvody tržeb 

Zde se jedná o modul, který bude v budoucnu asi nejvíce rozšiřován.

Převodky mezi provozovnami

Převodek je možné využívat zejména tam, kde jeden majitel či společnost vlastní více optik a pomocí převodek si předávají zboží z jedné optiky do druhé (třetí atd.). Převodek lze také využít v případě rozdělení Newtona na více skladů. 

Program rozeznává dva základní druhy převodek : 

Převodky přijaté  (Zboží z jiného obchodu)

Převodky vydané (Zboží na  jiný obchod)

Po vytvoření přijaté převodky a jejím zapsání na sklad se zvýší hodnota skladu optiky právě na základě příjmové převodky. Při vytvoření vydané převodky se zboží ze skladu optiky odepíše aniž by se toto evidovalo v ostatních účetních dokladech (není ve vyskladněno – ovlivňuje to nastavení v globálních parametrech a to pro případ, že se jedná o jednoho majitele a o různé právní subjekty). 

Přijaté převodky 

Volbou z menu ZBOŽOVÉ/DOKLADY se zobrazí seznam přijatých převodek. Příjem převodek probíhá analogicky jako u klasického příjmu od dodavatele, včetně zapisování na sklad a vedení vlastní číselné řady pro přijaté převodky. Jediným závažnějším rozdílem je umístění informací ve speciálních databázových tabulkách. 

Jedinými doklady o příjmu z převodek jsou tedy opisy přijaté převodky, případně seznamy přijatých převodek. 

Obdobně jako u příjmu je možné k přijatému zboží tisknout etikety s čárovým kódem. 

Vydané převodky 

Volbou z menu ZBOŽOVÉ/DOKLADY  se zobrazí seznam vydaných převodek. Výdej na převodku probíhá analogicky jako u jakéhokoliv jiného výdeje, s tím rozdílem, že vydané převodky se označují vlastní číselnou řadou stejného formátu jako řada pro příjmy z DL, a také hierarchie vydané převodky je jen dvoustupňová tzn.: 

Tiskárna čárového kódu 

Spořič obrazovky 

Vyvolá se kdykoliv během práce klávesovou zkratkou Ctrl+F12

Kalkulačka

Kdykoliv pomocí Ctrl+K

Daňová kalkulačka

Na textových polích se vyvolá pomocí tl. = nebo kontextovou nabídkou pomocí myši a následnou volbou Kalkulačka

Obsluha programu na dálku pomocí připojení na internet

Při použití programu TightVNC lze Newtona ovládat na dálku.

Podpora pro zdravotně postižené

Newton obsahuje podporu pro tyto dvě skupiny zdravotně postižených osob, středně zrakově postižené a osoby s omezenou manipulací horních končetin.

Hry

Newton obsahuje několik her v menu Help, jsou zde pro případ, že potřebujete některého zaměstnance naučit lépe pracovat s myší a počítačem, jejich užití je na Vás, v globálním nastavení lze tuto možnost zakázat.

Servisní funkce systému 

Servisní funkce systému lze nalézt v menu Systém.

Kontrola dat – použijte kdykoliv, pomůže při zatuhnutí systému

Oprava porušených dat – pomůže v případě, kdy systém např. po výpadku elektrické energie totálně zkolaboval

Inspektor

Možnost „silné“ manipulace s daty

Základy ovládání počítače 

Umístění počítače 

Pro práci s počítačem není důležitá jen konfigurace počítače, ale i vhodné umístění zařízení. Při výběru vhodného místa pro počítač mějte na paměti několik zásad. Zatím většina zařízení je s vlastním počítačem spojena kabelem. Zařízení mají i vlastní napájení z elektrické sítě. Proto umisťujte počítač na stůl, kde bude dostatek místa pro periferie a kde nebude problém se zásuvkami. Ve většině případu se 

dá řešit nedostatek zásuvek prodlužovacími kabely, které však při zapojení třech a více zařízení začínají být problémem. Zásadně používejte zásuvku, popřípadě prodlužovaní šňůru, odpovídající ČSN. 

Před čelní stěnou si ponechte dostatek volného místa pro manipulaci s disketami, CD-ROM disky a USB zařízeními. Na zadní straně jsou umístněny větrací otvory, dbejte na to, aby zde mohl volně cirkulovat vzduch. Pracovní teplota procesorů je mezi 30 až 50 stupni celsia. Počítač nevystavujte přímému dopadu slunečních paprsků, vysokým teplotám v blízkosti topení, prachu a nadměrné vlhkosti. Při 

nedostatečném přístupu chladného vzduchu z okolí může docházet k problémům s tzv. tuhnutím počítače nebo až ke shoření důležitých součástek, jako je procesor, paměti nebo i pevného disku, kde máte uloženy data. 

Nepoužívejte společné zásuvkové okruhy s připojenými velkými motory, přímotopy, varnými konvicemi, klimatizacemi nebo zařízeními, která jsou často spínána. Rázy elektrického proudu můžou způsobit zničení zařízení. Zde může částečně pomoci záložní zdroj. 

Neumísťujte počítač v dosahu zdrojů elektromagnetického vlnění nebo silné magnetického pole, jako jsou vysokonapěťové rozvody elektřiny ve zdi, reproduktory či přenosné telefony!!!!! 

Obrazovku monitoru nestavte proti oknu ani jinému zdroji světla. Zabráněním vzniku nepříjemných odlesků se vám bude lépe pracovat a ještě tím šetříte svůj zrak. 

Propojení jednotlivých částí 

Počítač je složité zařízení, které ke svému účelu potřebuje další zařízení. K ovládání počítače je nutno připojit klávesnici a myš. K zobrazení informací je nutno mít připojen monitor. Dalším volitelným výstupním zařízením patří např. tiskárny. 

Před propojením si připravte všechny zařízení na předem vybraná místa s dostatkem pracovního prostoru. Ujistěte se, že počítač, monitor a všechna vnější zařízení mají vypnutý hlavní vypínač. Připojte klávesnici do kulaté zásuvky na zadním panelu. Dnes již většina základních desek má tento konektor ve fialové barvě nebo je zde symbol klávesnice. Dbejte na správnou orientaci konektoru. Nad tímto konektorem je zelená zásuvka pro připojení myši (PS/2). Zasuňte datový kabel monitoru do zásuvky grafické karty na zadní straně počítače. Tato zásuvka má jedinečné rozmístění koncovky, takže nejde bez použití hrubé síly zasunout do jiného konektoru. 

Konektory kabelu připevněte jeho upevňovacími šrouby. Síťovou šňůru monitoru zasuňte do napájecí zástrčky monitoru. Některá provedení monitorů mají tuto šňůru připojenou napevno. Je-li druhý konec síťové šňůry osazen klasickou zástrčkou, zasuňte ji do napájecí zásuvky. Má-li speciální lichoběžníkovou zástrčku, zasuňte ji do výstupního napájecího konektoru zdroje vašeho počítače na zadní straně. 

Síťovou šňůru počítače zasuňte do vstupního napájecího konektoru zdroje. Druhý konec s klasickou zástrčkou zasuňte do zásuvky elektrické energie. 

Připojujete-li nějaká další vnější zařízení (např. tiskárnu, modem, skener, reproduktory), postupujte podle jeho uživatelského manuálu a vždy při vypnutém počítači. 

Základní popis počítače 

Základní jednotka 

Základní jednotka je kovová skříň s plastovým čelním panelem v provedení desktop, minitower, miditower a bigtower tzv. CASE. V této skříni jsou zabudovány všechny důležité součástky a rozšiřující karty. 

Přední panel 

Na předním panelu počítače jsou umístěny některé ovládací prvky a v některých případech i konektory. Největším konektorem je vypínač počítače. Další tlačítko je „RESET“ , které způsobí vypnutí počítače aniž by byl vypnut přívod elektrické energie ke všem zařízením. Dále je zde umístěny kontrolky, které indikují zapnutí počítače (zelená bary) nebo přístup počítače na pevný disk (červená barva). Barevné provedení nemusí odpovídat u všech typů skříní. 

K základnímu vybavení počítače v dnešní době patří disketové jednotky, jednotky CDROM, DVD, CD-RW a podobně. Tyto zařízení se rovněž ovládají z přední strany počítače. 

Na předním straně počítače jsou v některých případech umístněny ještě konektory pro připojení myší, digitálních fotoaparátů, kamer, skenerů, atd. 

Zadní panel 

Na zadním panelu jsou vyvedeny konektory pro propojení základní jednotky s periferiemi a pro připojení PC k napájecí síti. Důležitým konektorem je zásuvka pro připojení počítače do počítačové sítě. 

Klávesnice 

Klávesnice je zařízení pro zadávání povelů počítači a obecně pro vstup dat do PC. Je obdobou klávesnice psacího stroje. Klávesa Shift má stejný význam jako přemykač na psacím stroji – přepíná znakové klávesy na psaní velkých písmen. Zámku pro trvalé psaní velkých písmen odpovídá klávesa Caps Lock. Zapnutí zámku je indikováno svítící LED diodou v pravém horním rohu klávesnice. Klávesa Enter (či 

Return) odesílá napsaný povel počítači, při psaní textů vyvolá přechod na nový řádek do prvního sloupce. 

Oproti psacímu stroji je klávesnice počítače rozšířená o některé speciální klávesy (Home, End, Insert, Delete, Ctrl, Alt, F1 až F12,…). Jakou funkci budou klávesy (především speciální klávesy) mít, záleží na programu, se kterým právě pracujete. 

Monitor 

Monitor slouží k zobrazování výstupních dat z počítače. V dnešní době existují analogové monitory (CTR) a ploché monitory LCD. Monitor je připojen jednak datovým kabelem k počítači, jednak napájecím kabelem k síťové zásuvce na zdi nebo k síťovému konektoru na vašem PC. Monitor má svůj síťový vypínač. U většiny monitorů lze nastavovat jas, kontrast, horizontální i vertikální velikost a polohu obrazu 

a další parametry. Nastavování se provádí buď analogově otočnými potenciometry nebo digitálně pomocí tlačítek. Některé monitory jsou dále vybaveny funkcí OSD (On Screen Display) – u nich je nastavování parametrů doprovázeno zobrazením prováděné funkce přímo na obrazovce. Dalším důležitým parametrem zobrazování je tzv. rozlišení obrazu, které nám umožňuje na stejném monitoru zobrazit více dat. 

Podrobné informace o parametrech a ovládání vašeho monitoru naleznete v přiložené originální příručce. 

Provoz počítače 

Zapínání a vypínání 

Jednotlivá zařízení vašeho počítačového pracoviště zapínejte v pořadí vnější zařízení, monitor a základní jednotka. Při vypínání je postup přesně opačný. V dnešní době se základní jednotka u většiny počítačů automaticky vypíná s ukončením operačního systému. 

Bezpečnost při provozu počítače 

Při práci u počítače nejezte a nepijte. Případné drobky nebo vylití tekutin do klávesnice ji může zničit. 

Počítač za provozu nepřemisťujte, zamezíte tím možnému poškození pevného disku a tím i ztrátě dat. Jeli počítač v činnosti, nikdy nerozpojujte propojovací kabely. Může dojít k poškození počítače nebo připojených zařízení. Omezte na minimum opětovné spouštění počítače ihned po vypnutí. Před vypnutím počítače vyjměte všechny média z disketových a optických jednotek. Opouštíte-li pracoviště na delší dobu, odpojte všechny síťové šňůry ze zásuvek, nebo vypněte hlavní vypínač na pracovišti. Pokud máte k počítači připojen modem odpojte jej od HTS, v případě bouřky může dojít k shoření jak modemu, tak i vlastního počítače. 

Údržba a čištění 

Na počítač, stejně tak jako na jiná zařízení v místnosti, usedá prach a další nečistoty. Na velikosti tohoto znečištění má vliv umístěn počítače v místnosti a její mikroklima. Průniku prachu a dalších nečistot nikdy nelze úplně zabránit a proto je vhodné počítač občas vyčistit. Četnost provádění tohoto úkonu závisí pouze na míře znečistění počítače a jeho příslušenství. 

Nikdy nepoužívejte na čištění počítače a jeho příslušenství běžné domácí čistící prostředky. Na trhu jsou dnes speciální čistící sady pro výpočetní techniku (pro plastové povrchy, na obrazovky monitorů a na filtry, stlačený vzduch pro čištění klávesnic,…). Doporučujeme používat tyto prostředky, návod k jejich použití by měl být vždy přiložen. 

Skříň počítače 

Povrch skříně čistěte jemným suchým nebo mírně vlhkým hadříkem, který neuvolňuje vlákna. Nepoužívejte mycí houbu, ze které se může uvolnit větší množství vody. Při silném znečištění používejte neagresivní čistící prostředek. Jeho účinek nejprve vyzkoušejte na některém skrytém místě skříně. Čistící prostředek nestříkejte ani nekapejte přímo na čištěné zařízení. Vždy ho nanášejte pouze na hadřík. Může 

dojít ke zkratu a zničení zařízení. Vnější konektory čistěte zásadně suchým hadříkem. Vlhkost může způsobit korozi kovových částí konektorů. 

Důležité upozornění: Počítač nikdy nečistěte pod napětím. V době záruční lhůty nesnímejte kryt počítače. 

Porušením pečeti ztratíte nárok na případné bezplatné záruční opravy. V běžných provozních podmínkách nebývá údržba vnitřních částí počítače nutná. 

Doporučení: Čistění vnitřku počítače je lepší zadat servisnímu středisku. 

Klávesnice 

Pro čistění klávesnice platí stejné zásady jako pro čistění vnějšího povrchu počítače. Vlastní těleso klávesnice nerozebírejte, je neprodyšně uzavřeno a nečistota dovnitř neproniká. Je zde však jedno zvlášť citlivé místo, kterým je vlastní klaviatura. Pod klávesami se shromažďuje prach, drobky, popílek z cigaret apod. Proto je občas dobré oblast kláves vyčistit. Ideální je nečistoty vyfoukat pomocí stlačeného 

vzduchu, popř. vysát vysavačem. Při vylití sladkých nápojů je pravděpodobné zničení klávesnice. 

Monitor 

Pro čistění monitoru platí stejné zásady jako pro čistění vnějšího povrchu počítače. Pouze stínítku obrazovky je třeba věnovat zvláštní péči. Skvrny otřete jemným hadříkem za použití speciálních čistících prostředků k tomu určených. Monitor nikdy nepokládejte na stínítko obrazovky. 

Důležité upozornění: I po odpojení monitoru od přívodu elektrické energie se některé části nacházejí pod vysokým napětím. Monitor nikdy nerozebírejte, vyvarujte se tak možného úrazu elektrickým proudem. 

Operační systém a uživatelské programy 

Počítač bez programového vybavení by byl jen kus železa, proto se mu říká hardware. Operační systém a uživatelské programy (software) dávají počítači tzv. duši, počítač s námi začíná komunikovat. Operační systém do značné míry udává směr a další vybavení uživatelů. Dnes jsou na počítačích nejrozšířenější 

programy společnosti Microsoft. Mějte na paměti, že programové vybavení je duševním vlastnictvím autora. Proto při jakémkoliv používání nelegální kopie porušujete autorský zákon. Přes všechnu snahu tvůrců programového vybavení o jeho jednoduchost, přehlednost a intuitivní ovládání je zvládnutí práce s operačním systémem a s uživatelskými programy nejnáročnější částí přípravy uživatele. 

Licence programů 

V tomto bodě se krátce zmíním o nejpoužívanějších licenčních podmínkách firmy Microsoft. V současné době, kdy je psán tento manuál (září 2004) platí v zásadě tyto podmínky. Jakákoliv změna se odvíjí od platných licenčních podmínek firmy Microsoft v okamžiku nákupu software. V zásadě můžeme rozdělit prodej na prodej s novým počítačem a na doplňkový prodej. Nebudu se zde zabývat prodejem multilicencí a pronájmem programů. 

Prodej s novým počítačem OEM licence 

Smlouva Microsoft OEM System Builder, kterou se řídí licencování a prodej OEM licencí Microsoft, definuje distribuční a předinstalační požadavky na konkrétní OEM produkty Microsoft pro výrobce či prodejce počítačů dodávajících tyto produkty. OEM verze programu je nepřenositelná na jiný počítač. Při prodeji musí být OEM program prodán s počítačem. Nemůže být přeinstalován na jiný počítač. 

Operační systémy pro klasické počítače 

Všechny desktopové operační systémy je možné dodávat výhradně společně s kompletním počítačem nebo s neperiferní součástí hardwaru počítače. Kompletním počítačem se rozumí tato minimální sestava: procesor, základní deska, pevný disk, zdroj, skříň. Neperiferními součástkami se rozumí: pevné disky, procesory, zvukové karty, zálohovací zdroje, monitory, modemy, paměti, síťové karty, základní 

desky, grafické karty, skříně, řadiče, klávesnice, myši, herní zařízení. Neperiferními součástkami v žádném případě nejsou: tiskárny, plottery, skenery, kopírky, síťové prvky, kabely, foto-video, projektory a spotřební materiál. 

Aplikace a serverové operační systémy 

Aplikace (Office, Word, Excel atp.) a serverové systémy mohou být koncovým uživatelům distribuovány pouze společně s kompletním počítačem (viz. předchozí bod). 

Prodej krabicové licence 

Tzv. krabicové licence jsou zhruba dvakrát až třikrát dražší než verze OEM. Jejich výhodou však je, že tento software můžete použít na jakémkoliv počítači, dle počtu zakoupených licencí. S prodejem starého počítače můžete program nainstalovat na nový počítač. 
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