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Programos diegimas

Sis pradedanciyjy vadovas buvo sukurtas norint palengvinti Jusy darbo su
+Books by HansaWorld“ pradzig. Smulkesne informacijg apie HansaWorld
produktus angly ir kitomis kalbomis galite rasti www.hansamanuals.com.

Su HansaWorld ar su HansaWorld partneriais Jas galite pasiraSyti
aptarnavimo sutartj, kuri suteiks galimybe gauti telefonines konsultacijas
programos naudojimo klausimais, o kasmet mokamas palaikymo mokestis
suteikia jums teise gauti naujausias programos versijas. Dél kainy praSome
kreiptis j HansaWorld atstovus Lietuvoje.

Naujo programinés jrangos ,Books by HansaWorld*
paketo diegimas

Norint jdiegti ,Books by HansaWorld“ programineés jrangos paketg, jums
reikés sekti instrukcijas priklausomai nuo to kokig operacine sistemg
naudojate (pvz.: ,Windows" ar ,Mac OS X").

Pastaba: Jei susidaréte su sunkumais paleidziant reikalingus failus,
kreipkités j mus telefonu +370 5 2661155, arba elektroniniu pastu support.
lt@hansaworld.com.

Programos diegimas,Mac OS X“ operacinéje sistemoje
,Books by HansaWorld“ programa veikia ,Mac OS X“ operacinéje sistemoje
versijoje 10.5, arba naujesnése versijose.

1. Atsidarykite kompaktinj diska, arba atsisiyskite programa bei paleiskite
atsisiystg failg ir nutempkite ,Books" programg j Jusy ,Applications”
aplankg.

2. Paleiskite programg dukart spragteléje ja pele.

Programos diegimas,Windows" operacinéje sistemoje

,Books by HansaWorld“ programa veikia ,Windows" 2000/2003/Vista/XP/7
operacinése sistemose.

1. I8 kompaktinio disko paleiskite diegimo failg (su iSplétimu ,.msi®) jj
dukart spragtelédami.

2. Pasirinkite vietg savo kompiuteryje, kur norite jdiegti ,Books“ programa:
pagal nutyléjimg diegiama j Jusy ,Program Files“ aplankg, sukuriant
naujg aplankg. Paspauskite jdiegimo mygtuka.

3. ,Books“ programa bus jdiegta Jasy pasirinktoje vietoje ir programos
paleidimo nuoroda bus jdéta j Jusy ,Start“ meniu.



4. Paleiskite programg dukart spragtelédami minétg nuorodg esancig
LStart” meniu.

»,Books by HansaWorld“ programos paleidimas
pirma karta
Dabar, kai Josy ,Books“ programa jau yra veikianti ir paleista, ekrane

turétuméte matyti langg kuris vadinsis: ,Sveiki atvyke j Books by
HansaWorld“. Pasirinkite ir paspauskite vieng, i$ toliau paminéty mygtuky:

Importuoti Demo
Sj mygtuka spauskite, jei pirma kartg naudojatés ,Books* programa ir
norétuméte susiimportuoti bandomuosius duomenis su standartiniais
nustatymais, kad galétuméte iSbandyti programg ir paziaréti kaip ji
atitinka Jusy poreikius.

Importuoti tekstine kopija
§j mygtukg spauskite, jei jau naudojotés ,Books by HansaWorld*
programa ir Jums reikia susiimportuoti atsarginés Jusy duomeny
kopijos failg j naujg duomeny baze, ar atnaujintg programos versijg

Pagrindiné DB
Sj mygtuka spauskite, jei pradedate darbg su ,Books by HansaWorld*
pirmg kartg ir norite pradéti nuo tusCios duomeny bazés be jokiy
duomeny ar nustatymy. Sis pasirinkimas detaliau apraSytas
tolimesniuose skyriuose.

Naujos duomeny bazés kiirimas
Jei pasirinkote [Pagrindiné DB] mygtukg ir norite pradéti darbg su tuscia
duomeny baze, sekite toliau iSvardintus Zingsnius:

1. Sugalvokite pagrindinj slaptazodj, jveskite jj ir spauskite mygtukg
[Sekantis].

2. |veskite jmonés pavadinimg ir spauskite mygtukg [Sekantis].

3. Susikurkite savo Naudotojo prisijungimag: jveskite naudotojo sutrumpintg
vardg bei pilng vardg, kad galétumeéte testi toliau, o kitg informacijg
Siame lange galite suvesti pasirinktinai. Naudotojo trumpas vardas bus
Jusy identifikavimo kodas kiekvieng kartg jungiantis prie ,Books by
HansaWorld“ programos. |veskite prisijungimo slaptazod;j ir spauskite
mygtuka [Baigti].

4. Prisijunkite naudodami prie$ tai pasirinktg ir jvestg slaptazod;.

5. Jei treiame zingsnyje neapibrézéte slaptazodzio, tai turésite atlikti



dabar. Du kartus jveskite pasirinktg slaptazodj ir spauskite [Saugoti].
Palikus tusc€ius langelius, slaptazodis nebus uZregistruotas, taciau
jungiantis bus visada reikalinga jvesti ,tus¢ig“ slaptazod;.

. Jei treCiame zingsnyje apibrézéte slaptazodj, dabar atsiras praneSimas,

klausiantis, ar norite, kad programa jj atsiminty ir Jums nereikéty jo
jvedinéti kiekvieng kartg jungiantis. Rekomenduojama mygtukg [Taip]
spausti tik tuo atveju, jei esate visiskai jsitiking, kad niekas kitas i§skyrus
Jus neturés prigéjimo prie Jusy kompiuterio.

7. Pasirodys programos pagrindinis langas, dabar Js galite pradéti darba.

Dabar | ,Books“ programos duomeny baze galite suimportuoti keletg
standartiniy nustatymy, bei dokumenty formy:

setup.txt — rekomenduojame susiimportuoti §j failag — jame rasite
pagrindinius programos nustatymus;

Forms.zip — rekomenduojame iSarchyvuoti ir susiimportuoti Sio archyvo
turinj — jame rasite pagrindines dokumenty formas, kurias véliau
sékmingai galésite pasipildyti ar pakeisti;

PVM ataskaita.txt — rekomenduojame susiimportuoti §j faila — jame
rasite PVM ataskaitos standarting forma;

sask_planas.txt — rekomenduojame susiimportuoti §j failg — jame rasite
standartinj sgskaity plang;

suma_zodziu_3kalbos.txt — rekomenduojame susiimportuoti §j failg —
jame rasite sumos zodziu funkcijos nustatyma lietuviy, angly ir rusy
kalboms;

stiliai.txt — rekomenduojame susiimportuoti §j faila — jame rasite
pagrindinius programos naudojamus stilius / $riftus;

Norédami suimportuoti Siuos failus, darykite taip:

1.

Pagrindiniame lange paspauskite mygtukg [Moduliai], atsidariusiame
lange su moduliy sgrasu pasirinkite modulj ,,Sistema*“.

. Pagrindiniame lange paspauskite mygtukg [Procesai,] atsidariusiame

lange spauskite mygtukg [Importai]. Atsidarys langas ,Importai“.

. Dukart spragtelékite ,Automatinis“. Atsidarys galimy faily sgrasas.

4. Dukart spragtelkite ant failo, kurj norite suimportuoti. Po Sio veiksmo

duomenys bus suimportuoti.

. Pakartokite pries tai apraSytus zingsnius, norédami suimportuoti visus

Jums reikalingus duomenis, nustatymus ir dokumentus



6. Jei Jus nusprendeéte nesinaudoti standartiniais apskaitos nustatymais,
tada toliau paminétose programos vietose turésite patys nustatyti
reikalingus parametrus: ,Saskaity panaudojimas pard. kn.“, ,Saskaity
panaudojimas pirk. kn.“, ,Mokéjimo buadai“, ,Mokéjimo salygos®,
sPVM kodai“; o taip pat Balanso,Pelno - nuostolio bei PVM ataskaity
apibrézimus. Atidziai perziarékite visus Siuos parametrus ir nustatymus
bei pagal poreikius nusistatykite sistema darbui. Smulkesneg informacijg
apie tai rasite www.hansamanuals.com. Atlikti Siuos nustatymus visada
Jums gali pagelbéti HansaWorld specialistai.

Dabar Jus turétumete sutvarkyti Ukiniy mety parametrus:

1. Sistemos modulyje paspauskite mygtukg [Parametrai]. Atsidarys
~Parametry” langas.

2. Pasirinkite ,Ukinius metus®. Atsidarys langas ,Ukiniai metai: Tikrinti“.

3. Cia suveskite duomenis apie dabar esanéius tkinius metus. Pavyzdziui,
jei Siuo metu yra 2009/2010 Okiniai metai, kurie prasidéjo nuo balandzio
meénesio pirmos dienos, tada suveskite taip: 2009 — 2009-04-01 — 2010-
03-31.

4. Paspauskite mygtuka [ISsaugoti].

Pastaba:Jei suimportavote setup.txt dokumenta, gali bati, jog einamieji
dkiniai metai jau yra suvesti Siame parametre. Jei jie neatitinka
Jusy jmonés tkiniy mety, galite pakeisti juos, bet tik tol kol Jusy
duomeny bazéje nebuvo jvykdytos jokios operacijos. Po pirmos
apskaitos operacijos, Jus galésite suvesti tik haujus tkinius
metus, bet negalésite pakeisti jau suvesty.

Sekantis zingsnis yra suvesti Jusy jmonés duomenis: adresa, telefono
numerius, tam kad jie matytysi spausdinamuose dokumentuose, pavyzdziui
sgskaitose fakturose.

1. Pagrindiniame sistemos modulio lange vél paspauskite mygtukg
[Parametrai].

2. Pasirinkite ,Informacija apie jmone“. Atsidarys langas ,Informacija apie
imone: Tikrinti“.

3. Siame lange j tam skirtus laukus suveskite jmonés adresa, bei kita
reikiamg informacijg. |sitikinkite, ar viskas suvesta teisingai, kadangi
i informacija bus spausdinama Juasy oficialiuose dokumentuose (pvz.
Saskaitose faktarose, kurios bus siunciamos Jusy klientams). Jmonés
pavadinimas, PVM ir jmoneés kodai, bei telefono numeris taip pat bus
reikalingi registruojant programine jranga.

4. Paspauskite mygtukg [ISsaugoti].



Programos raktas

Pabaigus diegimg ir suvedus visg informacijg apie jmong, Jums reikés gauti
programos raktg. Sis raktas atrakina spausdinimo funkcijg programoje,
daugiau jokiy apribojimy demonstracinéje / neregistruotoje versijoje néra.

1.

Paspauskite mygtukg [Procesai] esantj pagrindiniame lange, tada
pasirinkite [Registracija].

. Paspauskite mygtuka [Uzregistruoti Sig programa].

Atsidarius langui ,Pasirinkite $alj: Tikrinti“, paspauskite cmd - Enter
(jei naudojate ,Mac OS X“ operacine sistemg), arba Ctrl - Enter (jei
naudojatés ,Windows“ operacine sistema) klaviatiros kombinacijg
(8i kombinacija iSkvie€ia sgrasg pasirinkimui, jei toks yra, bet kur
programoje), i§ pasirodziusio sgraso pasirinkite savo S$alj, dukart
spragtelédami jg. Spauskite mygtuka [Sekantis].

Jei anksCiau nebuvote uzregistrave HansaWorld programos, abu
laukus lange ,leSkoti esamos registracijos” palikite tusc€ius ir spauskite
[Sekantis].

. Atsidarys langas ,Informacija apie jmone: Tikrinti“, kuriame jrasyti Jusy

imonés pavadinimas ir adresas, atéje i§ parametro ,Informacija apie
imone*. Patikrinkite, ar i informacija yra teisinga ir spauskite mygtukg
[Sekantis]. Po Sio veiksmo Jis basite uZregistruoti HansaWorld
klienty duomeny bazéje. Jums bus suteiktas kliento kodas, sutarties
ir registracijos numeris — Sie duomenys bus matomi Rakto skai¢iavimo
parametruose.

Dabar pasirodys programos licenciné sutartis, atidziai perskaitykite jg ir
paspauskite mygtukg [Sutinku].

Jei programos registracija Jusy Salyje néra aktyvuota, kreipkités j vietinj
HansaWorld atstova.

. Jei registracija buvo sékminga, Jums bus suteiktas programos raktas

ir galiojimo iki data — Sie duomenys bus matomi Konfiguracijos
parametruose, sistemos modulyje.

Jeiiskilo problemy gaunant programos rakta, susisiekite su Jus aptarnaujancia
imone Lietuvoje, arba UAB ,HansaWorld Lithuania“ aptarnavimo telefonu
+370 5 2661155, arba raSykite elektroniniu pastu support.lt@hansaworld.
com.

Pastaba: Nebandykite gauti programos rakto, kol neparengéte sistemos

darbui!



Naudotojo sasaja

Prisijungimas prie programos

,Books by HansaWorld*“ gali bati vieno naudotojo programa, bet galima sukurti
keleta skirtingy naudotojy prisijungimy (parasy). Jei norite, kad vienu metu su
programa galéty dirbti du ar daugiau naudotojy, Jums reikés jsigyti daugiau
naudotojy i§ HansaWorld atstovy Lietuvoje. HansaWorld atstovai Lietuvoje
Jums mielai pagelbés jsigyjant ir papildomg funkcionaluma, pavyzdziui,
sandélio apskaitg, uzsakymy registravimo galimybe, funkcionalumg darbui
su valiutomis, projekty valdyma, ilgalaikio turto apskaitg ir kt.

Pagrindinis langas

800 Demo jm.: Administratorius A. - Pagrindinis langas =
L) Rogks

Asmeniniai

- - Ask questions about your
- [z .
Qﬁ I x business data with Smartv'im

Smartview by HansaWorld. pyHansaworkd

Kalendorius Pastas Uzduotys  Konferencijos Click here >>
Imoné L
‘ y Byla: Instrukcijos_LIT.pdf 106 Kb
i‘ [& 7 [~ =l Registras: Pard. uZsakymai
|monés Moduliai Igrekliai Registras: Kontaktai
Ataskaita: Perioding pirkéjy bikle
Procesat: DidZioji knyga Araskaita: Pardavimy knyga
\ 5 Ataskaita: Pelno-nuostolio ataskaita
B X e Registras: Fakdros
Ataskaitos  Dokumentai  Procesai  Parametrai Registras: |plaukos
Araskaita: Trokstamy prekiy sarafas
Registrai: DidZioji knyga Registras: Mokejimai
— — — Araskaita: Pirkimy knyga
E Eﬂ Eﬂ Ataskaita: Periodiné tiekéjy biklé
Operacios  Pradiniai Saskaitos Araskaita: Bandomasis balansas
likutiai Ataskaita: Balansas

% Zinuté: Parasas
% Zinuté: raktas iki 2008 08 16
£ Fakedra: 10068

Asmeninis darbalaukis

Desinéje pagrindinio lango puséje yra asmeninis darbalaukis. Jis kiekvienam
naudotojui yra individualus.

+ Siame darbalaukyje galite jsidéti nuorodas j skirtingas programos
vietas, tiesiog nutempiant jas ,drag and drop® principu. Sios nuorodos
gali bati j daZniausiai Jisy naudojamas - jvairias ataskaitas, procesus,
iradus ar registrus. Pavyzdziui, norédami sukurti nuorodg | ataskaita,



atsidarykite ,Ataskaity“ sagra$g, paspausdami mygtukg ,Ataskaitos”
pagrindiniame lauke, ir nutempkite norimos ataskaitos pavadinimg
i asmeninj darbalaukj. Dabar kiekvieng karta, kai jums reikés gauti
Sig ataskaitg, galésite jg pasiekti dukart spragtelédami Sig nuoroda.
Nuorodas j dokumentus ar parametrus galite susikurti tokiu paciu budu.
Norédami sukurti nuorodas j asmeninius jrasus, atsidarykite susijusj
registrg ir nutempkite tg jrasa j asmeninj darbalaukj. Cia taip pat galite
nutempti visg registrg i§ pagrindinio lango.

L+ esantj asmeninio darbalaukio virSuje (jei dirbate su ,Mac OS
X“ operacine programa), arba paspauskite iSsiskleidZziantj meniu
+Funkcijos” (jei dirbate su ,Windows" operacine programa) ir pasirinkite
LPridéti byla“. Atsidarys standartinis failo pasirinkimo langas — pasirinkite
jums reikalingg dokumentg standartiniu budu. Norédami véliau atsisiysti
§j failg, i$ iSsiskleidzianéio ,Funkcijos“ meniu pasirinkite ,Parsisiysti
bylg“. Norédami atsidaryti §j jra8g, tame paciame meniu pasirinkite
JAtidaryti jrasg”.

Norédami j darbalaukj pridéti pastabag/rastelj, spauskite ,+“ (jei dirbate
su ,Mac OS X*“ operacine programa), arba per funkcijy meniu (jei dirbate
su ,Windows" operacine programa) pasirinkite ,Sukurti Zinute“. Jveskite
zinutés tekstg ir komentarg (Sis jrasas matysis ant darbalaukio), ir
iSsaugokite paspausdami mygtuka [ISsaugoti]. Norint perskaityti Zinute,
Jums reikés dukart spragteléti ant jos.

Norédami ¢ia sukurti archyvg / kataloga, paspauskite ,+“ (jei dirbate su
+,Mac OS X*“ operacine programa), arba per funkcijy meniu (jei dirbate su
+Windows" operacine programa) pasirinkite ,Sukurti archyva“. Suveskite
archyvo pavadinimg ir spauskite ,IS§saugoti“. Dukart spragteléje ant
archyvo darbalaukyje jj atsidarysite ir tada galésite pakeisti pavadinimg
(i$ ,Funkcijos“ meniu pasirinkus ,Pervadinti archyvg®) arba kurti kitus
archyvus $io viduje (i§ to paties meniu pasirinkus ,Sukurti archyva®). Si
funkcija suteikia galimybe kurti visg archyvy struktiirg Jisy asmeniniame
darbalaukyje. ] archyva galite nutempti (,drag and drop®) visus objektus,
apie kuriuos kalbéjome auksciau.

Norédami paSalinti objektus i§ archyvo ar asmeninio darbalaukio,
pazymékite norimg objektg ir spauskite ,-“ esantj vir§ asmeninio
darbalaukio (jei dirbate su ,Mac OS X" operacine programa), arba
i§ meniu ,Redaguoti” pasirinkite ,IStrinti“ (nesvarbu kokia operacine
sistema naudojatées).



Ataskaitos ir dokumentai

Skirtingi moduliai turi skirtingas, tam moduliui badingas, ataskaitas ir
dokumentus. Ataskaitas ir/ar dokumentus galite atidaryti i§ pagrindinio
lango. Dauguma ataskaity ir dokumenty gali bati vykdomi pasirenkant
jvairius ataskaitos/dokumento parametrus, todel ,Books by HansaWorld*
programa suteiks Jums galimybe matyti jvesta informacijg jvairiais kampais
ir daugybe pjaviy .

Ataskaitos gali bati perziarimos ekrane, iSspausdintos spausdintuvu, arba
gali bati eksportuotos j dokumenta, ar j ,Excel” programg. Dokumentai gali
bati perzitrimi ekrane arba iSspausdinti spausdintuvu.

Mygtukai: ,Naujas®, ,Kopijuoti®, ,Nutraukti® ir
JSsaugoti“

[ Naujas J [ Kopijucti J [ Mutraukti J [ I55augoti J

Tai yra pagrindiniai mygtukai ,Books by HansaWorld“ programoje, sutinkami
kiekviename lange.

Mygtukai [ISsaugoti] ir [Nutraukti] iSsaugo arba atmeta padarytus pakeitimus
jraSe / registre. Mygtukg [Naujas] galite naudoti norédami sukurti naujg
jrasg duomeny suvedimui, arba galite naudoti mygtuka [Kopijuoti], jei norite
sukurti naujg jrasa, kuris bty Jusy pasirinkto jraSo kopija — t.y. jau uzpildyta
visa informacija, kuri buvo pasirinktame jraSe — tai labai pagreitina panaSios
informacijos jvedima.

Pavyzdziui: Jus galite padaryti anksciau iSrasytos sgskaitos faktaros kopija.
Tiesiog suraskite reikiamg saskaitg faktdrg, pazymekite jg ir paspauskite
mygtukg [Kopijuoti], tada padarykite reikalingus pakeitimus, jei tokiy
bus ir iS§saugokite. Naudojant §j mygtukg galima kopijuoti prekes, klienty
informacija, saskaitas ir kt. Tai sutaupys Jums begales laiko.

Issiskleidziantis meniu ,Funkcijos“

Funkcijos meniu yra vienas galingiausiy ,Books by HansaWorld® jrankiy. Jis
keigiasi priklausomai nuo kiekvieno lango, kuriame Jas esate. Siame meniu
rasite kiekvieng daznai vykdoma, taiau “ypatingg” (specialig) funkcija.
Pavyzdziui patvirtinti (uzdedant ,OK“ varnele ir sukuriant jrasg didZiojoje



knygoje) saskaitas fakttras bei kitas operacijas tiesiai i perzitros lango,
arba nurasyti uzsakytus prekiy kiekius i§ sandélio, gavus kliento apmokéjima.

Kiekvieng kartg, kai esate atsidare naujg programos langa, uzeikite j funkcijy
meniu, taip pamatysite ir atrasite aibe funkcijy, kurias sidlo ,Books by
HansaWorld“!

Irasy perzidra (,Specialus jterpimas*)

Naudojant specialig klaviSy kombinacijag cmd-Enter (jei dirbate su ,Mac OS
X*“ operacine programa) ir Ctrl -Enter (jei dirbate su ,Windows" operacine
programa) gausite sgrasg leistiny jvesciy, i$ kuriy galésite pasirinkti norimg
- §i funkcija galima daugelyje jvesties lauky. Pasirinke tinkamg Jums jrasa ir
dukart spragteléje ant jo, grjSite atgal j pirminj langa, kuriame jau bus jvestas
Jusy pasirinkimas.

Vartotojo sgsajos keitimas

+Books by HansaWorld“ programoje Jus galite judinti langus ir keisti jy dyd;.
Taip padare, pasinaudokite meniu ,Langas“ funkcija — ,ISsaugoti norimg
padétj“ tam, kad kiekvieng kartg atsidarius §j langa, jis bty atidarytas
pasirinktu dydziu, pasirinktoje vietoje ir su pasirinktu rasiavimu.

,OK" Zymimieji langeliai
[] oK

Kai kurios sistemos vietos reikalauja papildomos procesy apsaugos/
tikrinimo prie$ jvykdant operacijg. ,OK“ Zymimasis langelis yra jraSuose,
kurie generuoja didziosios knygos operacijas arba reikalauja autorizacijos.
Pavyzdziui, Pardavimo ar Pirkimo faktarose.

|raSai gali bati taisomi ir kei¢iami, jei néra pazymetas ,OK" langelis. Kai Jus
pazymite §j langelj ir iSsaugote jrasa, susikuria DidzZiosios knygos operacija
ir Jus nebegalite keisti Sio jraso.



Pagrindinés uzduotys

Kontaktai

“Books by HansaWorld” turi vieng kontakty registrg j kurj patenka ir tiekéjai,
ir pirkéjai (registras ,Kontaktai). Taip paSalinama buatinybé dublikuoti
informacija, jei kontaktas yra ir tiekéjas, ir klientas / pirkéjas. Paprasti
zymimieji langeliai leidzia jums iSskirti ar klientai yra pirkéjai, ar tiekéjai, ar
gali bati tiekéjas ir pirkéjas kartu.

Pirkéjai

1.

3.

Norédami suvesti pirkéjo jrasa, atsidarykite Kontakty registrg ir
paspauskite mygtukg [Naujas]. ,Books by HansaWorld“ automatiskai
priskirs kontakto numerj (galite pakeisti §j numerj prie§ pirma kartg
iSsaugant jra8g). |veskite pirkéjo pavadinima, adresa, telefono ir fakso
numerj. Pirkéjo Zymimasis langelis bus pazymétas automatiskai.

. Pirkéjas automatiskai bus priskirtas vietinei PVM sriciai. Jei $i jmoné

priklauso kitai sri€iai, nustatykite jg Siame jrase jmonés korteléje. ES
imonés taip pat turéty turéti PVM mokeétojo kodg. Jei norite kad baty
tikrinamas kredito limitas, jrasykite jj ,Salygy“ korteléje, naudodami
~Specialaus jterpimo funkcijg“, pasirinkite standarting pardavimo
mokeéjimo saglyga, kuri bus automatiSkai priskiriama Siam pirkéjui
registruojant operacijas, jei nepasirinksite kitaip.

ISsaugokite jrasg paspausdami mygtuka [Save].

Tiekéjai

1.

4.

Norédami suvesti tiekéjo jrasa, atsidarykite Kontakty registrg ir
paspauskite mygtukg [Naujas]. Suveskite tiekéjo pavadinima,
adresg, telefono ir fakso numerj. AutomatiSkai bus pazymétas pirkéjo
zymimasis langelis, pakeiskite §j pazymejima taip, kad bty uzdéta
varnelé prie Tiekéjo langelio.

. Ira8ykite DidZiosios knygos saskaitg j Kasty saskaitos laukg ,Salygy"

korteléje. Si saskaita bus pagal nutyléjimg priskirta kaip sgnaudy
sgskaita kuriant pirkimo faktaras Siam tiekéjui.

. Tiekéjas automatiSkai bus priskirtas vietinei PVM sriciai. Jei $i jmoné

priklauso kitai sriGiai, nustatykite jg Siame jraSe jmonés korteléje.
~3alygy” korteléje, naudodami ,Specialaus jterpimo funkcijg®,
pasirinkite pirkimo mokéjimo salyga, kurig Jums sitlo tiekéjas.

ISsaugokite jraSg paspausdami mygtukg [Save].



Kontaktiniai asmenys

1. Norédami jradyti kontaktinius duomenis asmens, kuris dirba tiekéjo ar
pirkéjo jmonéje, atsidarykite tiekéjo arba pirkejo kortelg, arba sukurkite
naujg ir iSsaugokite ja.

2. I8 meniu ,Funkcijos” pasirinkite ,Sukurti kontaktg“. Bus sukurtas naujas
kontakto jrasas. Suveskite kontaktinio asmens vardg bei kontaktinius
duomenis, jei jie yra kitokie, nei jmones, kuriai jis priklauso.

3. Jsitikinkite kad nei pirkéjo nei tiekéjo zymimieji langeliai nepazymeéti.
4. I8saugokite ir uzdarykite jra8g. Kai grjSite j pirkéjo ar tiekéjo jrasa,
lango apacioje matysite Jasy jvestg kontaktinj asmen;.

Prekés
Prekeés - tai produktai ir/ar paslaugos, kuriuos Jas parduodate.

1. Noredami jvesti naujg preke, atsidarykite ,Prekiy“ registrg ir
paspauskite mygtukg [Naujas].

2. Suveskite prekés kodg j ,Nr.“ laukg, bei apraSykite preke.
3. Suveskite jprastg / standartine pardavimo kaing j laukg ,Baziné kaina“.
4. ISsaugokite jrasg paspausdami mygtukg [ISsaugoti].

Pastaba: Norédami suZinoti smulkiau apie auksCiau aprasytus langus,
Ziarékite www.hansamanuals.com.

Saskaity faktdry rasymas

Saskaitos faktdros sukuria operacijas pirkéjy sgskaitoje, taip pat sukuriami
sgskaity faktdry dokumentai, kurie gali bati siunciami klientams. Jei naudojate
Mac OSX“ operacine sistema, atsidarius ,Faktary“ registrg, pamatysite
skirtingy spalvy sgskaitas fakttras:

Be spalvos neapmokeéta ir nevéluojama apmokeéti saskaita faktra;
Raudona véluojama apmokéti saskaita faktira,;
Zalia pilnai apmokéta arba kredituota sgskaita faktara.

Norédami jvesti naujg sgskaitg faktira, atlikite toliau iSvardintus veiksmus:

1. Atsidarykite registrg ,Faktlros” ir paspauskite mygtukg [Naujas].
Susikurs naujas fakttros jrasas. ,Books by HansaWorld“ automatiskai
priskirs faktdros numerj (jis gali bati pakeistas, prie§ iSsaugant jrasg
pirma karta).



2. | laukag ,Pirkéjas”, naudodami specialus jterpimo funkcija, jterpkite
reikalingg kontaktg. Atsidarius pirkéjy sarasui, susiraskite reikiamg
kontaktg ir paspauskite ,Enter® (arba dukart spragtelékite pele).
Pirkéjo kontaktiné informacija bei pirkéjui priskirtos mokéjimo salygos
uzsipildys automatiskai.

3. Matricinéje lenteléje suraSykite prekes, kurias parduodate. Pirmoje
eilutéje prekés stulpelyje naudodami specialaus jterpimo komandg
atsidarykite prekiy sarasg. Reikiamg preke pasirinkite ir dukart
spragtelkite. ,Books by HansaWorld“ automatiskai suves Sios prekés
likusig informacijg j sgskaitg faktdrg (pvz., prekés apraSymg ir kaing).
Uzeikite ant kiekio laukelio ir suveskite reikiamg kiekj. Siame lauke
jraSius norima kiekj, ,Books by HansaWorld“ automatiskai suskai¢iuos
bendra sumg ir PVM. Norédami suvesti daugiau prekiy, pakartokite
Sig procedirg kitose eilutése, nepalikdami tuséiy tarpy.

4. Sioje stadijoje Jus galite keisti bet kokias faktiros detales net
paspaudus mygtuka [ISsaugoti] ir iSsaugojus faktdros jrasg; Jus taip
pat galésite iStrinti Sig faktlrg naudodami meniu ,JraSas“ funkcijg
LPasalinti“. Kai jsitikinsite, kad faktdra yra teisingai suvesta, uzdékite
,LOK"varnelg (t.y. patvirtinkite faktra). Kai po Sio veiksmo i§saugosite
ira8a, faktdra bus susieta su pardavimo knyga, bei susikurs atitinkamos
didZiosios knygos operacijos.

5. Norédami iSspausdinti faktlrg, paspauskite spausdintuvo paveikslélj
lango virSuje. Jei faktlrg spausdinsite prie$ jg patvirtindami ,OK",
Jums faktdroje iSsispausdins uzraSas ,Testinis spausdinimas®. Jei
faktlrg spausdinsite antrg kartag po ,,OK“ varnelés uzdéjimo, faktaroje
bus uzrasas ,Kopija“.

Kredito pazymos
Norédami sukurti kredito pazyma, sekite toliau nurodytus Zingsnius:

1. Susiraskite sgskaitg faktiirg, kuriai norite sukurti kredito pazyma. Si
sgskaita faktara turi bati patvirtinta ,OK“. Atidarytame fakturos lange
paspauskite mygtuka [Kopijuoti], Jums bus sukurtas visiSkai naujas
jra8as, kuris turés tas pacias detales kaip ir pradiné faktara.

2. Lauke ,Mok. Saglyga“ pakeiskite mokéjimo salyga j KP (ar j bet kokig
kita salyga, kuri pas Jus nustatyta kaip kreditas - pasinaudokite
specialaus jterpimo funkcija norédami pasirinkti i§ turimy salygy
sgraso). Fakturos matricos lenteléje atsiras naujas laukas ,Faktdros
kreditas“. Pasinaudoje specialaus jterpimo komanda pasirinkite
kredituojamos faktlros numer;.



3. Jsitikinkite, kad viskas suvesta teisingai. Kai busite uztikrinti, kad viskas
suvesta teisingai, uzdékite ,OK“ varnele ir iSsaugokite. AutomatiSkai
atsinaujins pardavimo ir didzioji knygos.

Iplauky pagal saskaitas faktiiras jvedimas

Kai sgskaita faktra apmokama, jveskite jplauka ir susiekite jg su neapmokeéta
faktdra (-omis). Tokiu badu bet kuriuo metu galésite lengvai matyti pirkéjo ar
sgskaitos bisena.

1. Atsidarykite ,)plauky registrg ir paspauskite mygtukg [Naujas].

2. ,Books by HansaWorld“ automatiSkai priskirs jplaukos numerj ir bus
ivesta Sios dienos data j ,Oper.data“ (Operacijos data) laukg. Siuos
laukus galima perra$yti.

3. Pagal nutyléjimg bus pasirinktas nustatytas mokejimo badas, kuris
apibrézia banko arba kasos sagskaita, kuri bus debituojama. Jei norite
sukurti naujg mokejimo bada, jj reikia nustatyti pries suvedant jplauka,
parametre ,Mokeéjimo buadai“. Jvedinédami naujg mokéjimo buda,
batinai pasirinkite banko arba kasos saskaitg ,sgskaitos” lauke.

4. | laukg ,Fakt. nr.“ pirmoje eilutéje jveskite apmokamos faktlros
numerj. Informacija ir reikiama suma bus jvesta automatiSkai i$
pasirinktos faktadros.

5. Jei klientas apmokeéjo kelias faktdras vienu pavedimu, jveskite Sias
faktdras j atskiras eilutes.

6. Jei esate jsitiking, kad jraSas jvestas teisingai, uzdékite ,OK" varnele
ir iSsaugokite. Pardavimy ir didzioji knyga po Sio veiksmo bus
atnaujintos.

Dalinés jplaukos

Kartais gali pasitaikyti, kad gausite jplauky, kurios nepadengia visos sgskaitos
faktdros sumos. Norédami sukurti dalinj apmokéjimg, pakartokite pries
tai iSvardintus 1-4 Zingsnius, kad sukurtuméte |plauka, priskirtg saskaitai
faktdrai. Visa neapmokeéta suma i$ faktaros bus jtrauktg j Sig jplauka. Jveskite
suma, kurig gavote i$ kliento j laukg ,Gauta suma“ ir uzdékite ,OK" varnele.
Po Sio veiksmo bus atnaujinta pardavimy ir didzioji knygos, pazymint, kad
buvo apmokéta dalis faktoros. Neapmokéta sumos dalis liks kaip skola
pardavimy knygoje ir ji galés bati sudengta véliau.

Nurasymai
|prastu badu jveskite fakttros numerj j jplaukos kortele, bet laukelyje ,Gauta



suma“ parasykite suma, kurig gavote i$ tikro (jveskite nulj, jei norite nurasyti
visg faktlrg). Pazyméje eilute, kurioje nurodyta faktdra, kurig Jus norite
nurasyti, nueikite j meniu ,Funkcijos” ir pasirinkite ,)statyti nuraSyma*. Dabar
atsirado nauja eiluté su norima nurasyti suma. Kai patvirtinsite nuraSyma
(,LOK“varnelé), nuraSoma suma bus debetuota j nuraSymy sgskaita, nurodytg
pardavimy knygos parametre ,Saskaity panaudojimas pard.kn.”.

Pirkimy saskaitos faktiros sukiirimas

Pirkimy saskaitos faktdros turi bati sekamos tam, kad baty uztikrintas
apskaitos tikslumas bei neatsirasty permoky.

1. Atidarykite registrg ,Pirkimo faktdros“ (modulyje ,Pirkimy knyga®) ir
paspauskite mygtuka [Naujas]. Susikurs naujas jrasas.

2. Naudodami specialaus jterpimo funkcijg, jdékite tiekéjg. Visi reikiami
duomenys apie pasirinktg tiekéjg bus automatiskai sukelti i$ jo
kontakto kortelés. |veskite faktlros datg ir jsitikinkite, kad yra jvesta
teisinga mokéjimo salyga.

3. Dabar jraSykite visg saskaitos faktoros sumg | laukelj ,Viso“ (Cia
iveskite visg sumg su PVM).

4. Pirmoje eilutéje pirkimy faktiros matricos lenteléje bus jvesta
saskaita, kuriai priskiriama §i faktdra. Ji bus automatiskai paimta i$
tiekéjo korteléje esancio lauko ,Sanaudy sask.. Sig saskaita galite
pakeisti, taip pat, jei Jums reikia, galite pridéti papildomy eilu¢iy su
skirtingomis sgskaitomis. |veskite reikiamas sumas prie kiekvienos
sgskaitos sumos laukelyje (be PVM), taip pat prekes, kiekius, kitg
informacija.

5. Patikrinkite ir jei reikia pataisykite kg tik sukurtg pirkimy faktaros jrasa.
Jei reikia, jdékite tiekéjo faktlros numerj (laukelyje , Tiek.fakt.nr.”).

6. Uzdékite ,OK“ varnelg ir iSsaugokite pirkimy faktdra, kai busite
isitiking, kad viskas jvesta teisingai. Po Sio veiksmo bus atnaujintos
pirkimo ir pardavimo knygos.

Sumy suderinimas

Kai jvedate pirkimy fakttrg su PVM, prie$ iSsaugant, ji turi bati subalansuota.
Tam, kad ji bity subalansuota, suma eilutése pridéjus PVM (suskaiCiavus
PVM kiekvienai eilutei) turi bati lygi bendrai sumai su PVM, kurig jvedéte j
laukg ,Viso"“. Jei faktlra néra subalansuota, nors visi skaiciai yra teisingi, gali
kilti problemy dél apvalinimo skai€iuojant PVM. Pridedant eilutes j pirkimo
faktdrg, programa suskaiciuos koks turi bati PVM mokestis ir pateiks jj j laukg
JPriskaiCiuotas PVM*, esantj po lentele.



,Books by HansaWorld“ programa turi funkcionalumg, pagreitinantj pirkimo
faktory jvedimg. Padékite kursoriy ,Sumos“ laukelyje (net jei jvesta tik
viena eiluté) ir paspauskite klavisa ,Enter”. Sis veiksmas perskaiciuoja kiekj
atbuline tvarka, tai yra nuo bendros sumos, PVM kodo ir kity eiluiy vir$
paskutinés.

Kredito pazymos

Norédami sukurti jra$g apie gautg kredito pazyma, pirkimo faktary

registre susiraskite originalig faktra, kuri buvo kredituota, pazymekite jg

ir paspauskite mygtukg [Kopijuoti]. Susikurs naujas jrasas, ir viskas, kg
Jums reikés padaryti, tai pakeisti mokeéjimo salyga j ,KP* (ar bet kokig

kita, kurig Jus nustatéte kaip krediting, pasinaudokite specialaus jterpimo
funkcija, norédami pasirinkti i§ esamo mokeéjimo saglygy saraso). Taip bus
kredituota visa sgskaita faktara, bet jei Jums reikia kredituoti tik dalj, galite,
pries iSsaugant, padaryti reikiamus pakeitimus. Kai uzdésite ,OK" varnele ir
iSsaugosite, kredito pazyma atnaujins pirkimo ir pardavimo knygas.

Saskaity apmokéjimas
,Books by HansaWorld*“ turi begale skirtingy bady, palengvinanéiy saskaity
apmokejima bei jmonés pinigy kontrole.

1. Atidarykite ,Mokéjimy"“ registrg ir paspauskite mygtukg [Naujas].

2. Jveskite mokéjimo bei atitinkama operacijos data.

3. |dékite Mokéjimo buda. Jis apibrézia banko ar kasos sgskaitg, kurig
kredituos Sis mokéjimas.

4. |dekite pirkimo faktlros numerj, kuriai darote mokejima, j pirmos
eilutés laukelj ,Fakttros nr.“ stulpelyje. Po Sio veiksmo bus uzpildytos
visos reikiamos apmokamos fakttros detalés bei reikiama apmokéjimo
suma. Jei norite apmokéti tik dalj, pataisykite suma laukelyje ,ISs.
suma*“.

5. Pazymeékite langelius ,Uzsakytas” ir ,OK" ir iSsaugokite, Sis veiksmas
sukurs jrasus pirkimo ir didZiojoje knygose.

6. Jei norite iSspausdinti mokeéjimo lapa, paspauskite mygtukg su
spausdintuvo ikonéle.

Didziosios knygos jrasai

Kiekvienas apskaitos veiksmas turi bdti uzfiksuotas didziojoje knygoje
(,Books by HansaWorld“ programoje vadinama - DidZiosios knygos
operacijos). Didziosios knygos operacijos i§ pardavimo ir pirkimo faktary,



iplauky ir mokéjimy susikurs automatiskai, kai Sie jrasai bus patvirtinti
(pazyméti ,OK") ir jie bus iSsaugoti. Kitas operacijas Jus turésite suvesti
tiesiai j registrg ,Operacijos”, tai gali bati pavedimai bankui, pridétinés
iSlaidos, atlyginimai ir panasiai.

1.

Norédami sukurti atskirg didziosios knygos jrasa, atsidarykite registrg
Loperacijos” ir paspauskite mygtuka [Naujas].

. Suveskite operacijos data, taip pat j laukg ,Tekstas” galite suvesti

visus reikiamus komentarus ar smulkmenas.

. Jdékite pirmos operacijos dalies saskaitg j pirmg eilute stulpelyje

~Sgskaita“.

. Jveskite reikiamg sumg | stulpelj ,Baz. 1 debetas“ arba ,Baz. 1

kreditas”.

. Pakartokite 3 ir 4 Zzingsnius ir suveskite visus balansuojancius jrasus.

. Kai visos detalés bus jvestos teisingai, iSsaugokite jrasg. Prisiminkite,

kad iSsaugoti galite tik subalansuotg operacija.

Sumy suderinimas

+Books by HansaWorld“ gali uz Jus suskaiciuoti sumas, reikalingas
subalansuotai operacijai. Padékite kursoriy ant reikiamos eilutés ir
i§ meniu ,Funkcijos” pasirinkite ,Subalansuoti operacijg”. Programa
sudélios subalansuotas sumas j atitinkamus debeto ar kredito
laukus (Jums reikés nurodyti sgskaita).

Jei Jus norite atSaukti operacija, kurig jau esate iSsaugoje,
atsidarykite Operacijy registrg ir pazymekite reikiamg operacija.
Paspauskite mygtukg [Kopijuoti]. IS meniu ,Funkcijos“ pasirinkite
,Sukeisti debetg su kreditu“. Sis veiksmas ,apvers* originaligjg
operacijg. 1Ssaugokite Sig operacija. Jei norite palikti nuorodg i$
vienos operacijos j kita, pries iSsaugant jrasa, i§ meniu ,Funkcijos”
pasirinkite ,Pataisymo Zzymé*“. Jusy jraSe bus pridéta nauja eilute,
Cia jveskite originalios operacijos numerj (kartu su tkiniais metais).

Jei Jus norite tiesiog atlikti paprastus pakeitimus (pavyzdziui, jvedéte
operacijg ne tai sgskaitai, ar panaudojote ne tg PVM koda), galite
daryti pakeitimus taip, kad jie visiSkai patenkinty audito poreikius.
Suraskite ir atsidarykite klaidingg operacijg ir i§ funkcijy meniu
pasirinkite ,Pataisymo Zyme“. Toliau, pasirinkite eilute, kurioje
yra klaida, paspauskite ant eilutés numerio ir paspauskite klavisg
,Backspace”. Po Sio veiksmo pasirinkta eiluté bus perbraukta
raudonu broksniu. Dabar jveskite naujg ar pataisytg eilute operacijoje
ir iSsaugokite jrasa.



Atsarginés duomeny kopijos darymas

Po kiekvienos darbo dienos su ,,Books by HansaWorld“ mes rekomenduojame
pasidaryti teksting duomeny kopija. Rekomenduojame Sias kopijas daryti
kasdien ir saugoti jas kompaktinéje ploksteléje (CD), neSiojamoje laikmenoje
ar kitoje vietoje, kur Sie duomenys buty saugis. Jums gali pasirodyti, jog
nebdtina kasdien daryti tekstines kopijas, taciau tai yra gera investicija
- jsivaizduokite kas atsitikty, jei sugesty Jusy kietasis diskas! Atsargines
kopijos darymas ,Books by HansaWorld“ programoje yra greitas ir paprastas
procesas. Informacija iSsaugoma j koduota faila, kuris neuzima daug vietos.

Atsarginés kopijos darymo procediira

1. Pagrindiniame lange paspauskite mygtuka [Procesai] ir atsidariusiame
lange mygtuka [Eksportai]. Atsidarys ,Eksporty langas*.

2. Dukart spragtelkite ,Duomeny bazés atsarginé kopija“.

3. Atsidarys langas ,Tekstiné kopija“. Suteikite Siai atsarginei kopijai
pavadinimg (pavyzdziui, tb091212.txt — data padés sekti kada
paskutinj karta daréte atsarging kopijg) ir paspauskite mygtukag
[Vykdyti]. Dabar Jusy papraSys nurodyti vieta kompiuteryje, kur norite
iSsaugoti duomeny kopija.

4. Pasirinkite vieta, kurioje norite iSsaugoti failg ir suteikite jam pavadinimg
(pvz.: tb091212.1xt). Programa sukurs tekstine visos duomeny bazés
kopija.

Pastaba: NepamirSkite kad atsarginés kopijos failo plétinys turi bati ,.txt*

tik Sis formatas yra priimtinas ,Books by Hansaworld®, jei reikés
atstatyti duomenis

Atsarginés kopijos gali buti daromos automati$kai nustatytu laiku ir
kiekvieng diena:

1. Pagrindiniame lange paspauskite mygtukg [Parametrail(modulyje
»1echninis®) ir atsidariusiame lange dukart spragtelékite ,Periodiniai
veiksmai“.

2. Lauke ,Pradzios laikas“ suveskite laikg, kada norite, jog prasidéty
atsarginés kopijos darymas (,Books by HansaWorld“ programa turi
veikti nurodytu laiko momentu). Lauke ,Ats. kopijos kelias® apibrézkite,
kur turi bOti saugoma atsarginé kopija, ir pazymeékite langelj ,Kopija“.
Labai rekomenduojame atsargines kopijas saugoti ne tame paciame
fiziniame diske, kur yra jdiegta ,Books by HansaWorld programa“.

3. Paspauskite mygtuka [ISsaugoti].



