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PREDGOVOR Informacijska tehnologija in podatki

PREDGOVOR

Delovni zvezek z vajami je namenjen rednim ter izrednim S$tudentom predmeta
INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA IN PODATKI — smer Poslovni sekretar. Studij tega
predmeta je predvsem prakti¢no naravnan, zato zahteva za res poglobljeno utrjevanje znanja
veliko prakti¢nih vaj, ki jih v pricujo¢em delovnem zvezku ne manjka.

Da bi se naloge Se bolj priblizale vsakodnevnim Zivljenjskim situacijam, se navezujejo na
opravila v navideznem podjetju NAF d.o.o. Preko najrazlicnejSih nalog, ki jith mora Student
(zaposleni v podjetju NAF d.o.0.) opraviti, se ponovno prakti¢no seznani z vsebinski sklopi,
ki jih je sreceval v ucbeniku za predmet INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA IN PODATKI:

e delo z elektronskimi preglednicami (MS' Excel 2007);

e delo z zbirkami podatkov (MS Access 2007);

e organizacija in nacrtovanje opravil (MS Outlook 2007) ter
e uporaba racunovodskih programov (miniMAX).

Za uspesno reSevanje je tako nujno potrebno predhodno osvojiti znanja iz poglavij, ki so
zbrana v ucbeniku. Za bolj uspeSno delo z elektronskimi preglednicami ter zbirkami
podatkov so pripravljene tudi osnovne datoteke, ki jih Student potrebuje pri svojem delu.
Zbrane so v e-ucilnici na spletnem naslovu:

https://moodle.vspo.si/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=2471.

Tu se nahaja neposredna povezava do mape NAF d.o.o.. Poleg datotek, ki jih zahtevajo
naloge, so v mapi RESITVE VAJ-NAF d.o.0. reSene tudi vse naloge iz teh dveh sklopov
(Elektronske preglednice-Excel in Zbirke podatkov-Access).

=l | N&F d.owo

|) PREGLEDMICE

|5 ZBIRKE PODATEOY
+ |0) RESITYE WAJ-MAF d.o.o

Slika 1: Mape z datotekami za vaje in reSenimi nalogami

Zelim vam obilo zadovoljstva ob uspesno resenih nalogah — tako pri $tudiju kot tudi pozneje
pri vasem delu v sluzbi.

Franci Nahtigal

Begunje pri Cerknici, 2009

" Microsoft
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VAJE Informacijska tehnologija in podatki

1 OSNOVNA OPRAVILA

Podjetje NAF, d. o. o. ima tri trgovine s prodajo bioprehrane: AJDA, RAK in KOSAR'CA. S
pomocjo Excela zelite zbirati stroSke njihovega poslovanja. Trenutno imate podatke o
stroSkih poslovanja vsake trgovine, zbrane v svojem delovnem zvezku, kar pa ni najbolj
priporocCljivo. Zato boste vse podatke zbrali v svoj delovni zvezek in priceli z njihovim
urejanjem.

Datoteke za  vajo SO zbrane \% e-ucilnici na spletnem  naslovu
https://moodle.vspo.si/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=2471

Najbolje bo, da si jih prekopirate na svoj racunalnik!

Cgled Razvija

£33 Novo okno

g F[&zp-:redi vse
= == [ S

1. Odprite delovne zvezke: AJDA, RAK in KOSAR'CA. Nasli jih boste v mapi NAF
d.0.0.\PREGLEDNICE. Nato odprite $e nov delovni zvezek (uporabite gumb Office in
ukaz Novo).

2. S pomocjo menija Ogled in ukaza Razporedi vse razpostavite vsa §tiri okna po
zaslonu.

3. V nov delovni zvezek prekopirajte delovne liste s stroski poslovalnic RAK, AJDA in
KOSAR'CA, ki jih najdete v istoimenskih delovnih zvezkih.

4. Nov delovni zvezek shranite v mapo PREGLEDNICE pod imenom STROSKI 2009.
5. V delovnem zvezku STROSKI 2009 pobrisite preostale prazne delovne liste.

6. Delovne liste RAK, KOSAR'CA in AJDA razporedite po vrstnem redu tako, kot kaze
slika 2. Ce je potrebno, jih premaknite.

2] STROSKI 2009.xlsx -
A B C D E F
Stroski  Januar Februar Marec

o a

o) *

1

2 |Elektrika 142 164 156

3 |Voda &0 5 72

4 |PTT 175 153 180

5 |Internet 45 55 g2

6 |Reklame 150 150 150

W4 b M| RAK -~ KOSAR'CA ~AIDA . List{JNIL_ . ] B
Slika 2: Delovni list RAK
7. Izberite delovni list RAK. Nato oznagite vse tri liste: RAK, KOSAR'CA in AJDA.

8. Naslove stolpcev v prvi vrstici delovnega lista RAK napisite z velikimi érkami. Ce je
potrebno, stolpce A, B, C in D razsirite.

9. V delovnem listu RAK vnesite med stroSke interneta in reklam Se stroSke ciScenja
prostorov.

Sprememba naj bo taksna:

5 Internet 45 55 62
5 [Cigienje 170 0 1901
7 Reklame 150 150 150

Slika 3: Vnos podatkov v novo vrstico
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10. Kliknite na uho delovnega lista KOSAR'CA in nato $e na uho lista AJDA. Kaj
opazite?

11. Izbiro vseh treh listov prekli¢ite. Uporabite tipko CTRL, ko klikate na kartice
delovnih listov.

12. Odprite delovni zvezek PODJETJA-KUPCI. Nasli ga boste v mapi PREGLEDNICE.

13.V delovnem listu PODJETJA izbriSite celoten stolpec E. Na njegovo mesto naj se
postavi vsebina stolpca F.

14. Vstavite nov delovni list in ga poimenujte POSLOVANIJE.

15.V delovnem listu PODJETJA oznacite bloka celic Al1:A115 in E1:E115 ter ju
skopirajte v celico Al delovnega lista POSLOVANIJE. Stolpce ustrezno razsirite.

16. Spremembe v delovnih zvezkih STROSKI 2009 in PODJETJA-KUPCI shranite.
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2 OBLIKOVANJE DELOVNEGA LISTA

V naslednji vaji boste utrdili znanje iz oblikovanja podatkov in hkrati dokon¢no oblikovali
delovne liste v zvezku STROSKI 2009. V pomo¢ naj vam bo konéni videz delovnega lista
RAK ter dodatna navodila za oblikovanje.

V pomo¢ pri oblikovanju naj vam bo Priro¢ni meni.

A B C D B
1 Trgovina RAK B
2 | lzracun stroskov za 1. cetrtletje 2009
3
4 Skupni stroski:
5 Povpreéni stroski: | |
b Navetji mesecni znesek: 3
7
& STROSKI JANUAR FEBRUAR MAREC
9 Elektrika 142,00 € 164,00 € 156,00 €
10 Voda 60,00 € 65,00 € f200€ L
1 PTT 175,00 € 15300 € 160,00 €
12 Internet 4500 € 5500€ 6200€
13 Ciséenje 170,00 € 170,00 € 190,00 €
14 Reklame 150,00 € 150,00 € 150,00 €
|::‘ b+ | RAK “KOSAR'CA .~ AIDA Listl [N Il [

Slika 4: Kon¢ni videz delovnega lista RAK
1. Odprite delovni zvezek STROSKI 2009 in delovni list RAK.
2. Izberite vse tri delovne liste: najprej RAK, zatem KOSAR'CA in AJDA.

3. V delovnem listu RAK dodajte na zacetku 7 praznih vrstic. V istem delovnem listu
nato naredite sledece preoblikovanje.

4. Dolocene celice spojite in vpisite ustrezne podatke (glejte navodila in sliko 4).

Skupina celic Spajanje
Al:Dl da ( vodoravna poravnava: na sredino)
A2:D2 da ( vodoravna poravnava: na sredino)

A4:C4, A5:C5 in A6:C6 da ( vodoravna poravnava: na desno)
5. Oblikujte celicam podatke na podlagi naslednjih navodil.

Skupina celic Oblika podatkov

Al pisava Arial Black, velikost: 16 pik

A2 pisava Arial, slog pisave: krepko, velikost: 12 pik

A4:C6 pisava Arial, slog pisave: krepko, velikost: 10 pik, barva:

temno rdeca
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A8:D8 pisava Arial, slog pisave: krepko, velikost: 12 pik, barva:
temno modra, vodoravna poravnava besedila: na sredino

A9:Al14 pisava Arial, slog pisave: krepko, velikost: 11 pik

6. Dolocite Stevilsko obliko celic.

Skupina celic Stevilska oblika
D4:D6 zvrst: Valuta, decimalna mesta: 2, simbol: EVRO
B9:D15 zvrst: Valuta, decimalna mesta: 2, simbol: EVRO

7. Dolocite visino vrstic in stolpcev.

Skupina celic Visina vrstic in Sirina stolpcev
vrstica 7 visina: 30 pik
stolpci A, B, Cin D Sirina: 14

8. Dodajte obrobe.

Skupina celic Obrobe

Al:D6 oris, odebeljena Crta, barva: temno modra
A8:D8 obroba spodaj, dvojna ¢rta, barva: temno modra
A8:Al4 obroba desno, dvojna ¢rta, barva: temno modra
Al4:D14 obroba spodaj, dvojna ¢rta, barva: temno modra

9. In sencenje ...

Skupina celic Sencenje

Al1:D6 svetlo zeleno sencenje
AS8:D8 svetlo zeleno sencenje
A9:Al14 svetlo zeleno sencenje

10. Oznacene delovne liste razdruzite. Preglejte tudi preostala dva delovna lista
KOSAR'CA in AJDA ter spremenite napis v celicah Al.

11. Spremembe v delovnem zvezku STROSKI 2009 shranite.
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3 FORMULE

Pred izdelavo grafikona preglejte v dodatni pomoci za Excel poglavje Racunski operatoriji.

1.

7.

V mapi NAF d.0.0.\PREGLEDNICE odprite delovni zvezek FORMULE. V stolpcu
Rezultat na dve decimalni mesti natan¢no s pomocjo ustreznih operatorjev izdelajte
formule z a izracun vrednosti iz stolpcev Vrednost 1 in Vrednost 2. Pri izdelavi
formul si pomagajte z uporabo sklicev in z rezultati, prikazanimi v sliki 5.

Na koncu ne pozabite zmanjSati Stevilo decimalnih mest na dve. Pomagate si lahko s
pomogjo ukaza Osnovno=> Stevilo> Zmanj3aj Stevilo decimalnih mest.

A B C D
1 Vrednost1 Vrednost2 Uporabi operator Rezultat na dve dec. mesti natanéno
2 1233 134 4467 sestevanje 257,75
3 2315 143 8 oditevanje 87,70
4 12.2 12.232 mnoZenje 149,23
5 235673 12 deljenje 19,64
6 20 procent 0,20
T 25 10 potenca 9536,74
8 |ALFA ROMED besedilni operator ALFAROMEQ
9 64 65 operator primerjave <= TRUE

Slika 5: Formule z rezultati

Odprite delovni zvezek CENIK 2009. V skupini celic znotraj stolpca Marza
izraCunajte znesek marze pri prodaji artiklov. Odstotek marze boste nasli v celici D3.
Pri izdelavi formule naj vam bo v pomoc naslednji izraz:

marza = nabavna cena * odstotek marze

Nato s pomoc¢jo samodejnega zapolnjevanja celic vstavite vrednost 20 % v polje DDV.
Poizkusite si pomagati z dvoklikom na zapolnitveno rocico!

V skupini celic znotraj stolpca Prodajna cena, s pomoc¢jo kopiranja formul, izracunajte
tudi prodajne cene artiklov.

prodajna cena = nabavna cena + marZa + (nabavna cena + marza)*DDV

Vsi denarni zneski naj bodo v EVRIH z dvema decimalnima mestoma. Odstotki
DDV-ja naj bodo brez decimalnega mesta. Za lazji pregled dopolnjenega cenika si
pomagajte z ukazom Ogled=» Zamrzni podokna=>» Zamrzni zgornjo vrstico.
Seveda morate pred aktiviranjem ukaza pomakniti prvo vrstico cenika z imeni
stolpcev na vrh lista in jo oznaciti.

E F G H | J K
g Naziv artikla Pakiranje Rok trajanja MNab. cena MarZia DDV Prod. cena
317 |zasEKA 5 EEBULO Ex125 g 18 4756 086% 20% cals
318 | ZASEKA ZELISEA Ex125g 18 4756 088% 20% S21E
319| ZREZEK, PANIRANI 9x 180 g g S4TE 098 20% EELE

Slika 6: Zamrznitev podokna
Zvezka FORMULE in CENIK 2009 shranite.




Informacijska tehnologija in podatki

VAJE

4 FUNKCIJE

1. Odprite delovni zvezek STROSKI 2009 in v delovnem listu RAK s pomo¢&jo funkcij

izraCunajte sledece rezultate:

Celice z rezultati Izracun

B15, C15in D15 Vsota stroskov za vsak posamezni mesec.
E9 do E14 Vsota posameznih strosSkov v treh mesecih.
D4 Vsota skupine celic B9:D14.

D5 Povprecje skupine celic B15:D15.

D6 Najvecja vrednost skupine celic B15:D15.

2. Rezultate preverite s pomocjo slike 7 in dodajte v celici E§ in A15 Se besedilo. Pazite

na obliko celic E8 in A15.

A B E D E
1 Trgovina RAK
2 | lzracun stroskov za 1. cetrtletje 2009
3
4 Skupni stroski 1. cetrtletja: 230900€
A Povpreéni meseéni strosek: 76967 €
G Maveéji meseéni strosek: 810,00 €
[
& STROSKI JANUAR FEBRUAR MAREC SKUPAJ
9 Elektrika 142,00 € 164,00 € 156,00 € 482,00 €
10 Voda 60,00 € 65,00 € f200€ 197.00 €
11 PTT 17500 € 153,00 € 180,00 € 508,00 €
12 Internet 4500 € 55,00 € 62,00 € 162,00 €
13 Cigéenje 170,00 € 170,00 € 180,00 € 530,00 €
14 Reklame 150,00 € 150,00 € 150,00 € 450,00 €
15| SKUPAJ 742,00 € 757,00 € 810,00 €

Slika 7: Delovni list RAK — izracun funkcij

3. Podobne izradune opravite tudi za trgovini KOSAR'CA in AJDA. Pomagajte si s

kopiranjem.

4. Pomislite, kako bi potekalo izraCunavanje formul, ¢e bi pred zacetkom dela v
delovnem listu RAK oznacili vse tri delovne liste.

5. Natisnite vsebino delovnega lista RAK in sicer le skupino celic A1:D6. Pri dolocanju

oblike strani nastavite parametre.

Pred tiskanjem preglejte v dodatni pomoci za Excel poglavje Tiskanje.

Ime nastavitve Parameter, ki ga morate nastaviti

usmerjenost lista lezece
sprememba merila 130 % velikosti

usredini na strani vodoravna poravnava
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Element glave Vsebina

odsek na sredini sem vpiSite ime podjetja NAF d.o.0. — uporabite crke
Arial Black, 14 pik

odsek na desni tu naj bo prikazan teko¢i datum in ura

6. S pomodjo értnega grafikona Zelite v delovnem zvezku STROSKI 2009 prikazati trend
celotnih mesecnih stroskov trgovine RAK. Grafikon boste shranili na nov delovni list
z imenom STROSKI V 1. CETRTLETJU-RAK.

Pred izdelavo grafikona preglejte v pomoci za Excel poglavje Ustvarjanje grafikona.

Rezultat je viden na sliki 8.

STROSKIV 1. CETRTLETJU - RAK
820,00 €

810,00 €
800,00 £
780,00 €
780,00 €
770,00 €
760,00 €
750,00 €

740,00 €

730,00 €

JANUAR FEBRUAR MAREC

Slika 8: Crtni grafikon

7. Dolocite in oblikujte elemente grafikona, kot jih zahteva naslednji seznam.
Uporabljajte Priro¢ni meni in ukaz Oblikuj oz. dodatno skupino gumbov za

oblikovanje.

Element grafikona Oblikovanje

Naslov grafikona Nov napis: STROSKI V 1. CETRTLETJU - RAK.
Pisava : Arial in velika 18 pik, temno modra barva.

Os kategorije (x) Vecje Crke pri oznakah mesecev : modre in velike 18 pik.

Os vrednosti (y) Vecje oznake za denarne vrednosti: velikost 14 pik,
barva rdeca.

Legenda Izbrisite jo.

Niz Skupaj Dolocite debelejSo ¢rto in jo rdece pobarvajte.

Risalna povrsina Pobarvajte podroc¢je. Dolocite polnilo s prehajanjem.

Izberite Predpripravljene barve, in sicer Svit.

8. Odprite delovni list RAK in povecajte stroSek elektrike v februarju na 172 €. Kaj se je
zgodilo z rezultatom v celici D4 in kaj z grafikonom?

9. Delovni list z grafikonom STROSKI 1. CETRTLETJA-RAK si oglejte v predogledu
in ga natisnite.

10. Spremembe shranite.

11
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S SEZNAMI

Odprite delovni zvezek PODJETJA — KUPCI in delovni list PODJETJA.

1. Radi bi razvrstili seznam naSih kupcev najprej po kraju, nato pa Se po abecednem
vrstnem redu imen podjetij. Ali lahko to storimo s pomocjo orodnega gumba ali ne?

2. S pomocjo samodejnega filtra najdite v seznamu kupcev:
® vsa podjetja iz kraja 1000 Ljubljana;
® vsa podjetja, ki imajo prvo ¢rko S ali M;
® vsa podjetja, ki sodelujejo z vami med 4 in 5 let;

e vsa podjetja, ki so nakupila od podjetja NAF, d. o. o. v letu 2008 za ve¢ kot
50.000,00 EUR prehrambenih artiklov.

Po vsakem filtriranju podatkov ponovno prikazite celoten seznam! Na koncu
samodejni filter izkljucite.

3. S pomoc¢jo naprednega filtra poiscite podjetja po treh razli€nih vrstah kriterijev. Za
vpisovanje pogojev uporabite stolpce G, H in I. Rezultati filtriranja naj se kopirajo od
celice J1 navzdol. Kriteriji za prikaz podatkov o podjetju so naslednji:

® podjetje naj bo iz kraja 1000 Ljubljana in naj sodeluje z vami vec kot 5 let;
® ime podjetja naj se pri¢ne s ¢rko S ali pa naj bo iz Maribora;

® podjetje mora biti iz Maribora ali pa naj ima vrednost nakupov v letu 2008 manjSe
od 1.000,00 EUR.

Po vsakem filtriranju izberite drugo mesto kopiranja rezultatov!

4. Spremembe shranite.

12
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6 D-FUNKCIJE

1. Odprite delovni zvezek PRODAJA-PRODAJALCI in delovni list MAREC 2009.

2. Zanima vas, koliko je v dopoldanski prodaji od 2. 3. 2009 do 13. 3. 2009 zasluzila
prodajalka Le$nik. Uporabite ustrezno D-funkcijo in upoStevajte tri pogoje:

priimek=LeSnik IN datum>=2.3.2009 IN datum<=13.3.2009

3. Na enak nacin izracunajte vsoto dopoldanskih prodaj med 2. 3. 2009 in 13. 3. 2009
tudi za ostale prodajalce. Pomagajte si s kopiranjem obsega pogojev in D-funkcije iz
1. naloge in s sliko 9. Pred kopiranjem D-funkcij v stolpcu K premislite o morebitnem
dolo¢anju absolutnih sklicev.

G H | J K

1 Prodajalec Datum Datum Vsota dopoldanske prodaje
2 Lesnik »=2.3.2009 «=13.3.2009 1191993 ¢
3

- Prodajalec Datum Datum Vsota dopoldanske prodaje
5 Wrabec »=2.3.2009 «£=13.3.2009 18.286,78 €
s}

7 Prodajalec Datum Datum Vsota dopoldanske prodaje
8 ak »=2.3.2009 «=13.3.2009 2173689¢€
9

10 Prodajalec Datum Datum Vsota dopoeldanske prodaje
ik Oregek »=2.3.2009 «£=13.3.2009 2164742 €
12

13 Prodajalec Datum Datum Vsota dopoldanske prodaje
14 Grahnar ==232009 ==13.32009 9435080 €

Slika 9: Rezultati D-funkcij

4. S pomocjo delne vsote izraCunajte, kolikSna je bila vsota celodnevnih prodaj trgovin
AJDA, KOSAR'CA in RAK v mesecu januarju 2009. Resitve izraCunov preverite na
sliki 12.

5. Na podlagi narejene delne vsote izdelajte stolpcni grafikon, ki bo vstavljen kot
predmet v delovni list JANUAR 2009. V pomoc pri oblikovanju naj vam bo slika 10.

[T=15] A B c D E F
1 |Datum Prodajalec Trgovina  Prodaja dop. Prodaja pop. Prodaja skup,
[+ |24 Vsota Ajda 44.597.04 €
[# |37 Vsota Kosar'ca 26.242 85 €
[+] |60 Vsota Rak 43.29362 €
61 Skupna vsota 11413361 €
62
83 . - -
gg Prodaja skupaj - jan. 2009

66 50.000,00€

67 |

g9 | 4000000% +
89 | 30000008 |
70

7 20.000,00€ -
72

73| 10000008 -
74

- £+ r : :

75
76 Vsota Ajda Wsota Kodar'ca Vsota Rak
v

Slika 10: Stolp¢ni grafikon, narejen na podlagi delnih vsot

6. Na koncu odstranite delno vsoto in vse spremembe shranite. Kaj se zgodi z
grafikonom?

13
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7 VRTILNE TABELE IN VRTILNI GRAFIKONI

Za mesec februar 2009 zelite izdelati mesecno analizo celotne prodaje vasih trgovin in deleze
prodajalcev pri tem. Podatke o prodaji prodajalcev po mesecih imate v seznamu delovnega
zvezka PRODAJA-PRODAJALCIL.

1. Odprite delovni zvezek PRODAJA-PRODAJALCI in delovni list FEBRUAR 2009.

2. S pomocjo vrtilne tabele na novem delovnem listu prikazite analizo februarske
prodaje. Upostevajte naslednje zahteve:

® oznake vrstic naj vsebujejo imena trgovin;

e oznake stolpcev naj vsebujejo priimke prodajalcev;

® podatkovni elementi naj vsebujejo skupno vsoto mesecne prodaje prodajalcev;
® delovni list z rezultati vrtilne tabele poimenujte v PRODAJA-FEBRUAR;

e vrtilno tabelo ustrezno preoblikujte (glejte sliko 11).

A B C D E F G

2 USPESNOST PRODAJE PRODAJALCEV - FEBRUAR 2009

3 |Vsota od Prodaja skup. Oznake stolpcev |~

4 Oznake wvrstic = | Grabnar Lesnik Mak  OreSek Vrabec Skupna vsota
5 Ajda 20912 € 20234 € 41146 €
6 Kosar'ca 21.606 € 21.606 €
7 Rak 25480 € 16.194 € 41.674 €
g  Skupna vsota 25480 € 20.912 € 20.234 € 21.606 € 16.194 € 104.426 €

Slika 11: Vrtilna tabela

V izdelani vrtilni tabeli zelite natancneje prikazati le mese¢no prodajo dveh prodajalcev:
Grabnarjeve in Vrabca.

1. Spremenite rezultate vrtilne tabele tako, kot kaze slika 12.

3 V\sota od Prodaja skup. Oznake stolpcev |-7

4 |Oznake vrstic - | Grabnar Vrabec Skupna vsota
5 Rak 25480 € 16194 € 41.674 €
6 |Skupna vsota 25480 € 16.194 € 41.674 €

Slika 12: Spreminjanje rezultatov vrtilne tabele

2. lIzdelajte wvrtilni grafikon (glejte sliko 13), ki bo graficno prikazoval prodajo
Grabnarjeve in Vrabca. Grafikon tudi ustrezno preoblikujte.

3. Delovni list z grafikonom preimenujte v USPESNOST — GRABNAR — VRABEC.

14
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Uspesnost prodajalcev- februar 2009

% Vrabec

0€ 5.000€ 10.000€ 15.000€ 20.000€ 25.000€ 30.000€

_Uspesnost - Grabnar - Vrabec < PRODAJA - FEBRUAR - FEBRUAR 2008 -~ MAREC 2009

Slika 13: Vrtilni grafikon

4. Spremembe v delovnem zvezku shranite.
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8 POVEZOVANJE PODATKOV

1. V zvezku POPUST-PODIJETJA-KUPCI ste doloc¢ili dodatne popuste na cene vasih
artiklov vsem podjetjem. Ocenili ste namrec, da boste z dodatnimi popusti povecali
odstotek nakupov za 2,8 %. ViSina popusta naj bi bila odvisna od nakupov podjetij v
letu 2008.

2. Preden popuste dejansko objavite, Zelite preveriti, kaj lahko v nadaljnjem poslovanju
(leto 2009) pric¢akujete. Ali povecanje prihodka od prodaje ali ne.

3. Odprite  delovni  zvezek PREDVIDEVANJE POSLOVANJA in list
PREDVIDEVANJE NAKUPOV-2009.

4. V stolpcu Predvideni nakupi 2009 izraCunajte predvidene zneske nakupov za vsako
podjetje. Pri tem upostevajte naslednja dejstva, da naj bi v letu 2009 nakup izdelkov
podjetja NAF, d. o. 0. po predvidevanjih narasel za 2,8 % glede na vrednost nakupov v
letu 2008. Ta odstotek vsebuje celica B5 v zvezku PREDVIDEVANIJE
POSLOVANIJA.

5. V stolpcu Popust za nakupe 2009 izracunajte znesek pricakovanega nakupa,
zmanjSanega za popust v letu 2009 za vsako podjetje. Ta popust boste nasli v zvezku
POPUST-PODJETJA-KUPCL

Nakupi 2009 s popustom = Predvideni nakupi 2009 — (Predvideni nakupi 2009 * Dodatni
popust).

Pred kopiranjem funkcije na vsa ostala mesta v stolpcu Nakupi 2009 s popustom Se enkrat
preverite nacin sklicevanja. Ne pozabite preveriti tudi razvrScanje podatkov v obeh zvezkih.

6. V stolpcu Razlika izraCunajte za vsako podjetje razliko med zneski v stolpcu
Predvideni nakupi 2009 in Nakupi 2009 s popustom.

7. Na koncu v delovnem listu PREDVIDEVANIJE NAKUPOV-2009 izracunajte Se
vsoto razlike. Rezultat naj bo viden v celici ES.

8. V pomo¢ pri delu naj vam bo tudi del rezultatov preracunavanj, ki jih vidite na sliki
14. Kot vidimo, je taks$na politika popustov nesprejemljiva, saj imamo zmanjs$anje
dohodka iz nakupov v letu 2009 kljub povecanju odstotka nakupov za 2,8 % glede na
leto 2008 (glejte vrednost celice G5 na sliki 14).

B C D E F G
1 Naf dl°l°l
2
3
4 Predviden precent peveéanja nakupov v I. 2009: Skupna razlika (C-D):  Razlika (C-B) Razlika (D-B)
5 28% 78.086,90 € 60.981,87€ -17.105,03€
3
7 |Nakupi 2008 Predvideni nakupi 2009 MNakupi 2009 s popustom Razlika
8 3.43400€ 367015 € 841005 € 260,10 €
9 863.00 € 38716 € BB7.16 € - £
10 674300 € 693180 € 672385 € 20795 €
11 35.134.00 € IBTTSE 35.034.22 ¢ 1.083.53 €

Slika 14: Rezultati preracunavanj so vcasih presenetljivi

9. Kaj se zgodi z vrednostmi v F5 ter G5, ¢e pomanjSamo dodatni popust v tabeli znotraj
zvezka POPUST-PODJETJA-KUPCI tako, da bo narascal za 0,5 % inne za 1 %?

16



VAJE

Informacijska tehnologija in podatki

9 PREDLOGE IN NADZOR VNOSA PODATKOV

Radi bi pripravili predlogo za vpisovanje potnih nalogov.

Ob upostevanju videza slike 15 in dodatnih navodil izdelajte predlogo z imenom POTNI
NALOG — PREDLOGA.

—

[ ey e R P - -
== = bl el o el = = - T e B B (R K

B C D E F G H
Naf d.o.o.
Potni nalog
Priimek in ime zaposlenega:l _Iv Relacija:
Prevozno sredstvo: Iz kraja
W kraj
Datum:” 16.1.2009
t. prevozenih kilometrov: A
Zacetek potovanja: Konec potovanja:
Datum b Datumn k
Ura b Ura N

Slika 15: Izdelana predloga

1. V mapi NAF d.0.0\PREGLEDNICE odprite delovni zvezek POTNI NALOG-
BESEDILO in ga dopolnite tako, kot je zahtevano v nadaljevanju.

Celice Dopolnitev

D5 Dolocite naslednji seznam veljavnih vnosov: Mitja KoSir; Tadej
Sadar.

D6 Doloc¢ite naslednji seznam veljavnih vnosov: Sluzbeno; Osebno;
Drugo.

D8 Vstavite funkcijo za prikaz trenutnega datuma.

Gl1 Dolocite in uredite komentar: Sem vpisi Stevilo kilometrov v obe
smeri.

D14 in G14 Dolocite zvrst podatka: Datum, oblika: 14.2.01
Dolo¢ite in uredite komentar: VpiSi datum zacetka (konca)
potovanja, npr.: 13.1.09.

D15 in G15 Dologite zvrst podatka: Cas, oblika: 13:33

Dolocite in uredite komentar: Vpisi Cas zacetka (konca) potovanja,
npr.: 15:30.

2. Vse tiste celice, ki jih boste uporabljali za vnos podatkov, osencite z olivno zeleno

barvo.

3. Dopolnjen delovni list zas¢itite, in sicer tako, da boste lahko izbirali in vnaSali podatke
le v nezaklenjene celice. Tiste z olivno zeleno barvo.

4. Delovni zvezek shranite kot predlogo z imenom POTNI NALOG-PREDLOGA.

5. Na podlagi predloge vnesite v potni nalog naslednje podatke:

17
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Zaposleni: Mitja Kosir Prevozno sredstvo: Sluzbeno
Iz kraja: CERKNICA V kraj: KOPER
St. kilometrov: 120
12.3.2009 ob 12.3.2009 ob
Zacetek potovanja: 7:30 Konec potovanja: 18:20

6. Delovni zvezek shranite pod ime KOSIR-PN-1.

7. Sele sedaj ste opazili, da v predlogi POTNI NALOG-PREDLOGA ni podatkov o
Stevilu dni in ur, ki jih je zaposleni porabil za sluzbeno pot. Dopolnite predlogo tako,
da bo avtomati¢no obracunavala manjkajoce podatke. UpoStevajte naslednje namige:
® polje za izraCunavanje Stevila dni naj ima zvrst SploSno;

e polje za izraunavanje §tevila ur naj ima zvrst Cas;
® v obeh poljih naj bo rezultat prikazan brez predznaka (uporabite funkcijo ABS);
e v sliki 16 je primer podatkov za izracun.

13 Zacdetek potovanja: Konec potovanja:

14 Daturmn 14.3.09 Daturm:  20.3.09
15 Ura 730 Ura 18:2¢"
16

17 St. dni 5
18 St ur (min):  10:50

Slika 16: Primer izrac¢una Stevila dni in ur

8. Spremenjeno predlogo POTNI NALOG-PREDLOGA shranite.
9. Na podlagi spremenjene predloge vnesite podatke o potovanju KOSIRJA:

Zaposleni: Mitja KoSir Prevozno sredstvo: SluZzbeno
Iz kraja: CERKNICA V kraj: London
St. kilometrov: 2800
Zacetek 14.3.2009 ob 20.3.2009 ob
potovanja: 7:30 Konec potovanja: 18:20

10. Delovni zvezek shranite pod ime KOSIR-PN-2.
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10 ZBIRKE PODATKOV

Najprej odgovorite na naslednja vprasanja.

Kaj je to podatek in kaj informacija?
Kaj je to zbirka podatkov in kaksne vrste zbirk poznamo?
Kaj je to relacijska zbirka podatkov?

Opisite strukturo relacijske zbirke podatkov (zapis, polje, polje kljuca, vrednost polja).

A o

Premislite in poizkusite poiskati vsaj dva primera relacijskih zbirk podatkov iz vasega
vsakdanjega Zivljenja. Nato zanju izdelajte ustrezen organigram (glejte ucbenik
Informacijska tehnologija in podatki: stran 28, slika 52).

6. Nastejte in opiSite predmete v programu Access.

V vasem podjetju NAF, d. o. o. ste se odlocili, da boste vodili evidenco nakupov s strani
podjetij. V mapi NAF d.0.0.\ZBIRKA PODATKOV boste nasli zbirko podatkov NAF-
VELEPRODAJA. Najprej boste v zbirko podatkov vnesli manjkajoce podatke, nato pa jih bo
treba Se preoblikovati.

1. Odprite zbirko podatkov NAF-VELEPRODAIJA in v tabelo ARTIKLI vpiSite podatke
o dveh novih artiklih.

Tabela 1: Zapisi s podatki o novih artiklih

Koda Koda Vrsta Rok Nab.
. . Dobavitelj [Zaloga| . . Naziv artikla Pakiranje .. DDV
artikla dobavitelja Zivila trajanja cena
ITITES1 IT1 ESGIR S.L.C. 113 Testenine SPAGETI 10x 500 g 24 7,92 0,085
Zito Sumi . SPIRALE
SL6TESI1 SL6 d0.0. 66 Testenine POLNOVREDNE, BIO 12x500 g 24 2,99 0,085

2. Sedaj boste v podatkovno zbirko uvozili Excelov zvezek KUPCI-PODJETJA. Pri tem
upostevajte naslednja navodila:

® delovni zvezek KUPCI-PODJETJA se nahaja v mapi NAF d.o.0.\ZBIRKA
PODATKOV;

prva vrstica delovnega zvezka vsebuje glave stolpcev;
polje KODA KUPCA naj bo indeksirano brez moznosti podvojevanja vnosov;

dolocite izbiro lastnega primarnega kljuca, in sicer KODA KUPCA;
® ime nove tabele naj bo KUPCI-PODJETIJA.

3. V podatkovno zbirko uvozite e delovni list PODJETJA-2009 iz Excelovega zvezka
NAROCILA-PODJETIJA. Tudi pri tem upostevajte dodatna navodila:

e delovni zvezek NAROCILA-PODJETJA se nahaja v mapi NAF d.0.0.\ZBIRKA
PODATKOV;

polje KODA KUPCA naj bo indeksirano in naj dovoljuje podvojene vnose;

pustite naj Access doda svoj primarni klju¢ (ID);

ime nove tabele naj bo NAROCILA-PODJETJA;

operacijo uvoza shranite pod ime UVOZ-NAROCILA-PODJETJA.
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4. Tabelo NAROCILA-PODJETJA izbrisite (uporabite priro€ni meni). Nato zazenite
predhodno shranjen uvoz z imenom UVOZ-NAROCILA-PODJETIJA. Kaj se zgodi?

5. V programu Access spremenite videz podatkovnih listov. UpoStevajte naslednje
zahteve:

® barva ozadja: rumena, barva mreznih ¢rt: kostanjeva,

® pisava: Arial, 10 pik, modra barva.

Na koncu odprite vse tabele zbirke NAF-VELEPRODAJA v pogledu podatkovnega
lista. Kaj opazite?

6. V pogledu podatkovnega lista tabele ARTIKLI zamrznite stolpec Naziv artikla. S
pomocjo drsnika nato premikajte podatkovni list tako, da boste dobili poleg nazivov
artiklov njihove nabavne cene.

=52 Almxu\

MNaziv artikla ~ | Mab_cena - DDV -
BISKWIT MAGDA 6,22 0,085
BISKWIT MERAN 7.90 0,085
BISKWIT SAVOJE 6,52 0,085

Slika 17: Zamrznitev stolpca

7. Stolpec Naziv artikla odmrznite in ga povlecite nazaj med stolpca Vrsta zivila in
Pakiranje.
8. Ce je potrebno, stolpec Naziv artikla razgirite tako, da boste videli vsa imena artiklov.

9. Odprite tabelo N{}ROCILA-PODJETJA v pogledu podatkovnega lista in spremenite
ime stolpca ID v Stevilka narocila.

1 NAROCILA-PODJETJA

Stevilka na koda kupca -
TREZI
2| TRZI1

—

Slika 18: Sprememba imena stolpca

10. Z dvokliki na imena tabel v podoknu za krmarjenje najprej vse tabele odprite. Nato jih
poizkusite zapreti (na jezickih z imeni tabel odprite Priro¢ni meni in aktivirajte
ustrezni ukaz).

= KUPCI-PODJETIA |, 7] NAROCILA-PODJETIA {j PARTIKLE | ] DOBAVITELIL '
Koda artikla -1 | Koda dobavit » | Dobavitel] - Zaloga - | Vrstadivila -
AV1BIST AV |DR.SCHAR | 44| Bishuit |

Slika 19: Jezi¢ki imen tabel
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11 SPREMINJANJE STRUKTURE TABELE

Ko ste podatke v podatkovno zbirko NAF-VELEPRODAJA vnesli, zelite tabele dodatno
preoblikovati. Ob pomoci priro¢nika in upoStevanju dodatnih navodil resite naslednje naloge.

1. V prejs$nji vaji ste v vaso zbirko podatkov uvozili nekaj Excelovih preglednic. V
pogledu nacrta tabele boste pregledali vsa njihova polja in nad njimi opravili naslednje

spremembe.
Tabela Polje

Spremembe, ki jih morate opraviti nad poljem

ARTIKLI Koda artikla

Koda dobavitelja

Dobavitel;

Zaloga

Naziv artikla

Polju dolocite primarni klju¢;
Podatkovni tip: Besedilo, velikost polja: 10;
Zahtevano: DA;

Indeksirano: DA (podvojeni vnosi niso dovoljeni).

Podatkovni tip: Besedilo, velikost polja: 10;
Zahtevano: DA;
Indeksirano: DA (podvojeni vnosi dovoljeni).

Ker imamo imena dobaviteljev ze v tabeli
DOBAVITELIL je Ze polje Koda dobavitelja dovolj,
da vemo, kdo je dobavitelj artikla. Zato polje
odstranite.

Podatkovni tip: Stevilo; velikost: Dolgo celo §tevilo.
Zahtevano: DA.

Podatkovni tip: Besedilo;
Zahtevano: DA.

Rok trajanja Podatkovni tip: Stevilo; velikost polja: Bajt;
Privzeta vrednost: 12 (najveckrat imajo artikli rok
trajanja 12 mesecev).

Nab. cena Spremenite ime polja v  Nabavna cena
Podatkovni tip: Valuta;
Oblika: Evro.

DDV Podatkovni tip: Stevilo;
Oblika: Odstotek.

Hlajenje Polje vstavite med polji Rok trajanja in Nabavna
cena.

Podatkovni tip: Da/Ne.
DOBAVITELJI Koda dobavitelja Polju dolocite primarni kljuc;

Podatkovni tip: Besedilo; velikost polja: 3;
Vnosna maska: zahteva naj obvezen vnos treh
znakov (¢rk ali cifer).
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Dobavitelj Podatkovni tip: Hiperpovezava.

Drzava Podatkovni tip: Besedilo; velikost polja: 25.
S pomocjo Carovnika za iskanje ustvarite seznam
drzav, med Kkaterimi boste izbirali med vnosom
podatkov.

Seznam je naslednji: Avstrija, Hrvaska, Italija,
Nemcija, Rusija, Slovenija in Velika Britanija.

Kontakt Podatkovni tip: Besedilo; velikost polja: 25.

Posebnosti To polje wvstavite pod polje Kontakt.
Podatkovni tip: Zapisek.

KUPCI-PODJETJA Koda kupca Polju dolocite primarni kljug;
Podatkovni tip: Besedilo; velikost polja: 10;
Zahtevano: DA.

Vsa polja pod poljem Kraj izbriSite!

NAROCILA-PODJETJA Stevilka naro¢ila Polju  dolo¢ite  primarni  kljug;
Podatkovni tip: Samostevilo; velikost
polja: Dolgo celo Stevilo.

Koda kupca Tip polja in velikost naj bosta enaka
kot v tabeli KUPCI-PODJETIJA;

Zahtevano: DA.

Koda artikla Tip polja in velikost naj bosta enaka
kot v tabeli ARTIKLI.

Zahtevano: DA.

Stevilo Podatkovni tip: Stevilo; velikost polja:
Dolgo celo stevilo.

Datum Oblika: SkrajSan datum.

2. Odprite tabelo DOBAVITELJI in vnesite podatke o novem dobavitelju (tabela 2). To
je trgovina KLASJE, d. o. o. Njena spletna stran je na naslovu
http://www.trgovinaklasje.si/, ki ga uporabite za hiperpovezavo.

Tabela 2: Zapis o novem dobavitelju

Koda
. Dobavitelj Drzava Naslov Kraj Telefon Kontakt Posebnosti
dobavitelja
SL7 KLASJE d.o.0. |Slovenija Gradisce 12 6210 Sezana 0573410 07 Peter Arnez  |Podjetje je Sele pred kratkim
pricelo sodelovati z nami.
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12 RELACIJE

V podatkovni zbirki NAF-VELEPRODAJA Zelite tabele med seboj smiselno povezati. V
prejsnji vaji ste Ze preverili lastnosti polj, sedaj pa dolocite Se ustrezne relacije. V pomoc¢ naj
vam bo slika 20 s kon¢animi relacijami in tabela z razlago relacij.

Ko boste relacije ustvarili, ne pozabite preveriti, v kateri relaciji je potrebno dolociti
referencno integriteto.

v

Ce Access noce izdelati taksne relacije, kot jo Zelite, najprej preverite primarne kljuce in nato
Se tipe in lastnosti polj.

DOBAVITELI ARTIKLI MNAROCILA-PODJETJA KUPCI-PODJETIJA
¥ Koda dobavitelja 0 % Koda artikla ¥ Stevilka naradila ¥ Koda kupea
Dabavitelj _\\o—o Koda dobavitelja Koda kupea Ime
Dirzava Zaloga Koda artikla Maslov
MNaslov Vrsta Zivila Stevilo Kraj
Kraj Maziv artikla Datum
Telefan Pakiranje
Kantakt Rok trajanja
Posebnosti Hlajenje
Mabavna cena
oo

Slika 20: Relacije med tabelami

Tabeli v relaciji Lastnosti relacij

DOBAVITELJI, ARTIKLI En sam dobavitelj lahko trzi ve¢ artiklov.

ARTIKLI, NAROCILA-PODJETJA En artikel se lahko pojavi v ve¢ narocilih.

KUPCI-PODJETJA, NAROCILA-PODJETJA Upostevajte, da ima lahko eno podjetje

ve¢ narocil.
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13 DELO Z ZAPISI

24

1. V tabeli ARTIKLI zelite potrditi polje Hlajenje sledeCim vrstam artiklov: margarine,

meso, siri, smetana in salame. Ker je artiklov veliko, si boste pomagali s filtriranjem
po obrazcu.

e Filtrirajte tabelo ARTIKLI po obrazcu. Upostevajte pogoj, da naj se prikazejo tisti
zapisi, kjer je vrsta zivila margarine ALI meso ALI siri ALI smetana ALI salame.
Upostevajte, da je med pogoji logi¢ni operator ALI.

e Podatkovni tabeli, ki se je prikazala po aktiviranju filtriranja, skrijte sledece
stolpce: Naziv artikla, Pakiranje in Rok trajanja in nato potrdite vsa polja Hlajenje.

. Na koncu ponovno prikaZzite vse zapise in odkrijte stolpce: Naziv artikla, Pakiranje in

Rok trajanja. V Priroénem meniju uporabite ukaz Razkrij stolpce.

e Razvrstite tabelo ARTIKLI po polju Hlajenje in preverite, ¢e ste potrdili polje
ustreznim vrstam artiklov.

.V tabeli KUPCI-PODJETJA poiscite s pomocjo filtrov naslednja podjetja.

Poiscite vse gostilne. Po koncu filtriranja ne pozabite odstranjevati filtra.
Nato poiscite Se vse samostojne podjetnike (s. p.).
Poiscite vsa podjetja iz MARIBORA.

[ ]
[ ]
[ ]
® Poiscite vsa gostisca, ki so iz KRANJA. Tu aktivirajte filter dvakrat zaporedoma.

. Odprite $¢ tabelo NAROCILA-PODJETJA in poizkusite odgovoriti na naslednja

vprasanja (poizkusite lahko z uporabo veckratnega filtriranja po naboru pogojev).

e Koliko hrvaskih artiklov (koda artikla se za¢ne z oznako HR) je bilo prodanih 14.
decembra 2009?

® V koliko narocilih, ki ste jih prejeli med 1. in 10. oktobrom 2009, je bilo narocenih
vsaj sto kosov artiklov hkrati?

e Kateri slovenski artikli imajo nabavno ceno med 10 € in 20 €?

. V tabeli DOBAVITELJI poiscite podjetje, ki ima za kontaktno osebo nekoga s

priimkom Own.

.V tabeli ARTIKLI prikazite vse tiste artikle, ki jih je manj kot 20 kosov na zalogi.
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14 POIZVEDBE

1.

Prikazati Zelite seznam dobaviteljev, vendar mora ta vsebovati samo imena drzav,
imena dobaviteljev in kontaktnih oseb. Poizvedbo izdelajte s pomocjo ¢arovnika in jo
poimenujte DOBAVITELJI-KONTAKTNE OSEBE. Prikazane rezultate razvrstite po
imenih kontaktnih oseb.

=3 Dobavitelji - kontaktne osebe\

Drzava + | Dobavitel] - Kontakt -
Avstrija Dr. Schar GmbH| Heine Raust
Avstrija SONMENTOR G| Klaus Haidiger

Slika 21: Rezultat poizvedbe DOBAVITELJIIKONTAKTNE OSEBE

. Izdelajte poizvedbo NATJVECJA NAROCILA 15-20 dec 09, ki bo vsebovala naslednja

polja: Naziv artikla, Ime kupca, Naslov kupca, Stevilo narogenih artiklov in Datum
narocila. Pri izdelavi poizvedbe upostevajte naslednje pogoje:

e poizvedba mora &rpati podatke iz tabel: ARTIKLI, NAROCILA-PODJETJA in
KUPCI-PODJETIJA;
® poizvedba naj prikaze le narocila med 15. 12. 2009 in 20. 12. 2009.

® poizvedba naj prikaze le narocila, ki narofajo ve¢ kot 104 kose posameznih
artiklov.
Pri delu naj vam bo v pomoc¢ tudi kon¢ni seznam najdenih artiklov.

=3 NAJVECIA NAROCILA 15-20 decug\
Ime - Maslov - Maziv artikla - | Stevilo ~ | Datum -
PERLAD.0.0. |LJUBLJANSKA CE|PASTETA PESTO, BID | 105] 19-dec-09

Slika 22: Rezultat poizvedbe NAJVECJA NAROCILA 15 —20 dec 09

. Poizvedba ARTIKLI-SLO-MANJ KOT 6 MESECEV naj nam prikaze, kateri

slovenski proizvodi imajo rok trajanja manj kot 6 mesecev. Pri izdelavi poizvedbe naj
vam bo v pomo¢ slika 23.

=31 Artikli-SLO-manj kot 6 mesece\r\

Maziv artikla +~| Driava - | Roktrajanja -
TOFU — GOLAZ, BIO Slovenija 4
TOFU — KOSCKI, BIO Slovenija 4
TOFU — MLET, BIO Slavenija 4
TOFU-DIMLJENI SOJIN SIR, BIO | Slovenija 3
TOFU-30JIN SIR, BIO Slovenija 3
TOFU-ZELISENI, BIO Slavenija 3

Slika 23: Rezultat poizvedbe ARTIKLI SLO — MANJ KOT 6 MESECEV

Izdelajte kopijo poizvedbe ARTIKLI-SLO-MANJ KOT 6 MESECEV ter jo
spremenite v parametri¢no poizvedbo. Ta naj od nas pred vsakim zagonom zahteva
vnos vrednosti za rok trajanja. Poizvedbo poimenujte ARTIKLI-SLO-ROK
TRAJANJA.

Ustvarite poizvedbo, ki vam bo prikazovala znesek marze za vsak artikel (ne pozabite,
da je odstotek marze 18%). V pomo¢ vam bo poglavje 11.3 Racunanje v poizvedbi
ter naslednja formula

marza = nabavna cena * 0,18
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e Novo nastalo polje v rezultatu poizvedbe preimenujte v Marza. Ce je potrebno,
spremenite cenam obliko v Evro.

e Poizvedbo shranite pod ime ARTIKLI-MARZA (gumb Office
=»Shrani kot H =>»Predmet shrani kot).

./-
|

3) = Datoteka

= Amxu-MARiA\

Maziv artikla - | Nabavna cena « Marza -
BISKVIT MAGDALEMICE] 6,22 € 112€
BISKVIT MERAMETTI 7.90€ 142 €
BISKVIT SAVOJSK] 6,52 € 117 €
CAJ MU 17,76 € 320€

Slika 24: Rezultat poizvedbe ARTIKLI — MARZA
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15 DODATNI NACINI UPORABE POIZVEDB

Sedaj, ko delo s podatkovno zbirko Ze dobro poznate, ste se odlocili, da preverite stanje zalog
artiklov v vasem skladis§¢u. Dosedanje zabelezeno stanje je namrec Se izpred 1. oktobra, ko ste
priceli z vodenjem zbirke podatkov o artiklih podjetja NAF, d. 0. 0. V tem cCasu je bilo seveda
prodano kar nekaj artiklov, zato je skrajni Cas za pregled najnovejSega stanja zaloge.

Ker je to opravilo nekoliko daljse, ga boste razdelili na nekaj korakov.

1. Najprej izdelajte poizvedbo, ki bo sestela Stevilo narocenih artiklov od 1. 10. 2009 do
22.12. 20009. Pri delu upostevajte naslednja navodila:

e v poizvedbo vkljudite polja Koda artikla (tabela Artikli) in Stevilo (tabela Naro¢ila-
podjetja):

® poizvedba naj zdruzuje zapise po kodi artikla, znotraj vsake posamezne kode artikla
pa naj se sesteje Stevilo narocenih artiklov;

® poizvedbi dajte ime VST PRODANI ARTIKLI
2. Povezite poizvedbo VSI PRODANI ARTIKLI s tabelo ARTIKLI (slika 25).

Bodite pozorni na lastnost stika. V relacijo naj bodo vkljuceni vsi zapisi tabele ARTIKLIL

ARTIKLI VS PRODAMI ARTL...
? Kodaartikla 4 b= y Koda artikla
Koda dobavitelja = WsotaodStevilo
Zaloga -

Slika 25: Relacija med tabelo in poizvedbo

3. lIzdelajte poizvedbo, ki bo s pomocjo racunskega izraza odstela Stevilo narocenih
artiklov od Stevila artiklov na zalogi. Pri delu upoStevajte naslednja navodila:

e v poizvedbo vkljucite polja Koda artikla in Zaloga (tabela Artikli) in
VsotaOdStevilo (Tabela Vsi prodani artikli);

e v cCetrtem polju izdelajte raCunski izraz, ki bo odsteval vrednosti polja
VsotaodStevilo od vrednosti polja Zaloga;

e v tretjiem polju spremenite napis v St. naro&enih artiklov;
® polju z racunskim izrazom dajte ime Novo stanje zaloge;
® poizvedbi dajte ime NOVO STANJE ZALOGE ARTIKLOV.

4. Poizvedbo NOVO STANJE ZALOGE ARTIKLOV dopolnite tako, da bo:
prikazovala spremenjeno stanje artiklov z nazivi in ne s kodami artiklov;

imela dodatni polji Drzava in Dobavitelj iz tabele DOBAVITELJI;
prikazovala le tiste artikle, ki imajo v polju Novo stanje zaloge vrednost <= 0;

imela podatke v polju Novo stanje zaloge razvr§¢ene po naras¢ajocem zaporedju.

5. Prikazite rezultate poizvedbe NOVO STANJE ZALOGE ARTIKLOV in si seznam
oglejte (slika 26). Kateri Stirje artikli nam najbolj primanjkujejo? Koliko artiklov
moramo od dobaviteljev takoj narociti, da bomo lahko narocila nasih kupcev izpolnili?
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Drzava - | Dobavitel] + | Mazivarikla - | Zaloga »- | St naroéenih - | MNovo stanjez -
ltalija ESGIR 8.L.C. SUPANIMI 110 704 584
Hrvadka Ziva d.oo. PASTETA SITAK 90 BE2 572
Hrvagka Ziva d.oo. PASTETA SANP| BE 534 468
Avstrija SONNENTOR G| SIR MESHI 44 451 437

Slika 26: Rezultat poizvedbe NOVO STANJE ZALOGE ARTIKLOV
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16 OBRAZCI

1. S pomocjo Carovnika za obrazce izdelajte obrazec s podobrazcem, s pomocjo katerega
si boste olajSali vnos novih artiklov. V obrazcu bi radi imeli prikazano ime
dobavitelja, v podobrazcu pa seznam artiklov, ki jih ponuja. Pri samem delu vam
bodo v pomo¢ naslednje zahteve.

® (brazec naj vsebuje polja iz tabele DOBAVITELJI ter ARTIKLI. Njihova imena in
razporeditev v obrazcu oz. podobrazcu prikazuje slika 27.

Cobavikelj, Driava

koda artikla, Zaloga, Vrsta Zivila, Maziv artikla,
Pakiranje, Fok trajanja, Hlajenje, Mabavna
cena, DDy

Slika 27: Razporeditev polj v bodocem obrazcu

® Za postavitev v obrazcu izberite Tabela, za slog pa Access 2007.
® [Ime obrazca naj bo DOBAVITELJI-glavni obrazec, podobrazca pa ARTIKLI-
podobrazec.

2. Skrijte podokno za krmarjenje in obrazec s podobrazcem odprite v pogledu nacrta.
Nato mu spremenite naslednje elemente.

e Sirina obrazca in podobrazca naj bo 24 cm, viina podobrazca pa 10 cm (na
podobrazcu uporabite Priro¢ni meni ter ukaz Lastnosti).

® Nogo obrazca dajte na minimum.

® Vse oznake polj v glavnem obrazcu premaknite skrajno levo zgoraj v podrocju
Podrobnosti.

e V glavi glavnega obrazca vpiSite s pomocjo oznake polja besedilo OBRAZEC ZA
VNOS NOVIH ARTIKLOV (pisava Arial Black, 20 pik, lezecCe, sredinska
poravnava).

® V glavni obrazec vkljucite ukazni gumb za iskanje dobavitelja. Poimenujte ga
NAJDI DOBAVITELJA. Barva pisave na gumbu naj bo temno modra.

® V podobrazcu spremenite vsem oznakam polj in pripadajo¢im vnosnim viSino in
Sirino.
Pri spreminjanju si pomagajte z uporabo drsnikov in slike 28.
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DOBAVITELJI-glavni obrazec

OBRAZEC ZA VNOS NOVIH ARTIKLOV

» Dobavitelj |Dr. Schar GmbH | NAJDI DOBAVITELIA
Driava |ﬁ\vstrija _v-|
ARTIKLl | Kodaartikla Zaloga Vrsta ivila Naziv artikla Pakiranje Rok Hljenje DDV MNabavnacena
trajanja
—
uAVJ EIE u MUBiskvit UBJSK\NT MAGDALENICE ”12 X200 g u 4| O | 3,50%” 622€ |

"A\-’lBiSB || 11{)||Biskv'|t ||815K\HT SAVOISKI ||12x 150 g 12||] | s,snaa” 5,52€|

Slika 28: Obrazec s podobrazcem

3. Podjetji Pekarna Vrhnika, d. d. in Klasje, d. o. o. sta dali na trzis¢e nove artikle (slika
29). Prek obrazca s podobrazcem jih vnesite v tabelo ARTIKLI. Za hitro iskanje po
tabeli DOBAVITELIJI uporabite gumb Najdi dobavitelja.

Dobavitel] |Pekarna Wrhnika d.d. | [NAJD' DOBAVITELJAJ
Driava |Slovenij v |
ARTIKLI Koda artikla Zaloga Vrsta Zivila Naziv artikla Pakiranje Rok Hiajenje DDV Nabavnacena
trajanja
» i
Dobavitelj |I<LASJEd.0.o. | [NA_J[:IlDOBAVITEI_JA]
Driava SLOVENLA v
ARTIKLI Kodaartikla Zaloga Vrsta Zivila Naziv artikla Pakiranje Rok Hlajenje DDV Nabavnacena
trajanja
_HSL?MDKl LI 1DUMDKA LIMDKA,PIRINA USXSDDg LI :u:l|I:| | s,snaau 2,32¢
--¢||5L?MG|<3 || SD”MDKA ||MDKA, KORUZMNA BI0 ||1Dx 1000 g _“ 1D||:| | s,s[m” 4,5?::"

Slika 29: Zapisi o novih artiklih

4. Obrazec s podobrazcem zaprite (Prirocni meni kjer koli na obrazcu in ukaz Zapri) in
shranite spremembe.

5. V tabeli ARTIKLI razvrstite zapise po naraSc¢ajocem zaporedju dobaviteljev in

preverite, ali so artikli za Pekarno Vrhnika (koda SL5) in KLASJE (koda SL7) res
vneseni.
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17 POROCILA

V porocilu bi radi prikazali vse artikle, ki jih je posamezni kupec naro€il. Poleg tega Zelite
videti tudi skupni seStevek narocenih artiklov v posameznem mesecu in tudi v celoti. Nalogo
poizkusite resiti s pomocjo naslednjih korakov.

1. Najprej s pomocjo ¢arovnika izdelajte porocilo. Upostevajte naslednje zahteve.

e Iz treh tabel: KUPCI-PODJETJA, ARTIKLI in NAROCILA-PODJETJA izberite
naslednja polja, ki bodo sodelovala v porocCilu: Ime, Naziv artikla, Stevilo in
Datum.

® Podatki v porocilu naj se zbirajo najprej po imenih kupcev, znotraj njih pa Se po
mesecih.

Ime

Datum po Mesec

Maziv artikla, Stevilo, Datum

Slika 30: Zbiranje podatkov v porocilu

® Access naj narocila, ki so zZe zbrana po mesecih, razvrsti e naras¢ajoce po nazivu
artikla, v povzetkih pa naj izraCunava vsoto naro¢enih artiklov.

1 |Maziv artikla w Maraitajode —
—

MoZnosti povzetka

katere vrednost poveetka felite izrafunati?
Polie Ysota Povp Min  Maks
Stewilo FiRrFisr]

Pokazi
(#) Podrobnosti in povzetek
) Samo povaetek

Slika 31: Moznosti povzetka
® Postavitev v poroCilu naj bo stopnjevita in slog Altana.

e Ime porocila naj bo: NAROCILA PODJETIJ PO MESECIH.

2. Ko ste porocilo izdelali, ga morate Se preoblikovati. Spremembe so naslednje.

® V glavi porocila in v glavi strani spremenite porocilo tako, kot kaze slika 32
(krepka pisava, naslov sredinsko poravnan, debela obroba pod imeni polj v glavi
strani).

NAROCILA PODJETIJ PO MESECIH

Ime Mesee Naziv artikla Stevilo

Slika 32: Oblikovana glava porocila

e V glavi Datum naj bodo podatki napisani s krepko pisavo, v Podrobnostih pa je
potrebno polja primerno razporediti in e je potrebno, tudi razsiriti (slika 33).
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Mesec Naziv artikla Stevilo

S0JA CRISP, BIO 4
S0JA KREMIG

[}

Slika 33: Oblikovana glava Datum

e Spremeniti je potrebno tudi Nogo Datum (slika 34), kjer imamo meseCne vsote
narocenih artiklov.

S0JA CRISP, BIO -

i

S0JA EREMIG

(5]

SOJINE KEOCEE
SOJINI KOSMICI

5]

ZRNA 30JINA ZA HRUSTLJAN 32

[

Mezeéna veota narocenih artiklov: 50

Slika 34: Oblikovana noga Datum

e Sedaj na podoben nacin spremenite Se Nogo Koda kupca. Celotne spremembe naj
imajo videz kot na sliki 35.

BISEVIT MAGDALENICE 20
CAJ - ANGEL VARUH, BIO 3
NAPITEE OVSENIL BIO
NAPITEK RIZEV, BIO 5
PASTETA PESTO, BIO 103

Mesecna vsota narocenih artiklov: 140

Skupna vsota narocenih artiklov - PERLA D.0O.O. 253

Slika 35: Oblikovana noga Koda kupca

3. Na koncu $e dologite, da naj se obdrzijo skupaj vsa naroéila enega kupca. Ce pa jih je
prevec za eno stran, naj se obdrzijo skupaj vsaj narocila enega meseca.
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18 OUTLOOK - OSNOVE, E-POSTA

A o

Aktivirajte Outlook in nastejte elemente programskega okna.

Kaj je to Navigacijska plosca?

Kako prikazemo oz. skrijemo vrstico stanja?

Kaj je to osebna mapa Outlook danes? OpiSite njene posamezne elemente.

Prilagodite mapo Outlook danes. Upostevajte naslednje zahteve:

Element Nastavitev
Koledar Vas koledar naj prikazuje 7 dni.
Slogi Outlook danes naj ima slog prikaza Poletje.

6. Spremembe nastavitev shranite.

7. Sedaj ustvarite svoj e-postni racun. Za pravilne informacije o strezniku se pozanimajte

pri vaSem internetnem ponudniku, pri katerem imate vas e-predal oz. pri skrbniku
Solskega omrezja.

Za vse tiste, ki imate G-mail racun in ga zelite ustvariti tudi v Outlooku, bo v pomoc¢ spletna
stran http://www.zmaga.com. Tu boste nasli celotno lekcijo za ustvarjanje racuna v Outlooku.

8.

10.

11.

Med vasimi Studijskimi kolegi pridobite vsaj tri e-naslove in jih vpiSite v za to
pripravljena polja.
Izmed svojih soSolcev pridobite vsaj tri e-naslove in jim v adresarju ustvarite nove

stike. Stiki naj vsebujejo imena, priimke in e-posto. V seznamu naj bodo stiki
predstavljeni najprej s priimkom in nato z imenom.

Vsem trem stikom, ki ste jih ustvarili, oblikujte Se njihove vizitke. Pri tem naj vam bo
v pomoc slika 36 in dodatne zahteve.

Janez Novak

041 /2222-333

janez.novak@gmail.com

Cesta v Staro vas 2
G230 POSTOIMA

wiww.google.si

Slika 36: Primer vizitke

Element vizitke Zahteva

Slika Vizitka naj vsebuje sliko, ki pokriva 30 % obmocja.
Ozadje Svetlo rumeno.

Ime, priimek in tel. Stevilka Crke so poveéane, temno zelene barve.

Bliza se 10. obletnica ustanovitve podjetja Naf, d. 0. 0. in na to bi radi opozorili vase
sodelavce. Pripravite e-sporocilo. Pri tem upostevajte sliko 37 in zahteve, ki ji sledijo:
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Saj ni res? Pa jel!ll

Kolegi, letos mineva Ze 10! 1eto, kar je bilo ustanovljeno naie
podjetje. 5Spodobilo bl se, da to cbletnico ovekovelimo tako, kot se
spodobi.

Fazmislite kaj o tem. .. jaz imam Ze nekaj predlogov, ki vam jih posiljam.
Vas Zef
MNAF d.o.o.

kKovadeva 12, Cerknica
Tel: t[ll]?fiE-—’L—?BS

Slika 37: Vsebina e-sporocila

Element e-sporoc¢ila Zahteva

Polje Za... V to polje vnesite vse tri naslovnike, ki ste jih pridobili v
prejsnji vaji.

Polje Kp... V to polje vnesite vas e-naslov.

Zadeva Obletnica.

Oblika sporocila Sporocilo oblikujte kot obogateno besedilo.
Podpis Izdelajte ga in vstavite na dnu sporocila.

Vkljuéena datoteka Izdelajte dokument PREDLOGI-VASE IME in PRIIMEK, v
katerem boste predstavili svoj predlog praznovanja obletnice
podjetja in ga prilozite sporocilu.

Pomembnost Sporocilo naj ima visoko pomembnost.

12. Sporodilo posljite in hkrati preglejte morebitna prispela sporoéila. Ce ste dobili ved
sporocil z isto vsebino, jih vse, razen enega, izbrisite.

13. Prispelo sporocilo, ki ima priponko odprite, si oglejte in priponko shranite v vaso
delovno mapo.

14. Prejeto sporocilo, ki nas obvesca o obletnici, posredujte naprej Se enemu novemu
naslovniku. Sedaj brez priponke.
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19 KOLEDAR

1. Na podlagi tabele 3 nacrtujte v koledarju dejavnosti. Pred tem ocenite, ali gre pri
dejavnostih za sestanek, sre¢anje ali dogodek.

Dejavnost Opis

Zeleni telefon V podjetju NAF, d. o. 0. smo se odlocili, da bomo imeli vsak

drugi torek v mesecu med 12. in 13. uro cas, rezerviran za
telefonske klice nasih kupcev. Ker smo za to dolo¢eni mi, bomo
dejavnost nacrtovali v naSem koledarju.

Srecanje z Prvo sredo v juniju bomo organizirali celodnevno sre¢anje nasih
dobavitelji dobaviteljev. Na njem bomo namenili najve¢ pozornosti

medsebojnemu spoznavanju. Ogledali pa si bomo tudi nekaj
znamenitosti Notranjske.

2. S svojimi kolegi sestavite skupine po tri. Dogovorite se, da vsak od vas treh organizira
eno srecanje, na katerega bo povabil ostala dva. Vsa tri sreCanja nacrtujte za prvi petek
v naslednjem mesecu.

Osnovne znacilnosti srecanj so:

l.

srecanje: Rojstni dan — sreCanje naj bi trajalo 4 ure in naj bi bilo v lovski ko¢i pod
Javornikom (20 minut voznje iz Cerknice);

srecanje: Priprava na praznovanje 10. obletnice podjetja — za to srecanje so
namenjene 4 ure; dogajalo naj bi se v nasih poslovnih prostorih v Cerknici;
srecanje: Prevzem posiljke iz Italije — za prevzem, skladiS¢enje in evidentiranje
artiklov imamo na voljo 4 ure. SkladiS¢e se nahaja v industrijski coni, ki je 10
minut voznje od naSih poslovnih prostorov.

Vsak izmed vaSe trojice naj izbere eno izmed predstavljenih srecanj in ga doda v
koledar. Upostevajte, da je trajanje srecanj omejeno in da boste potrebovali Se nekaj
Casa za voznjo v obe smeri (glejte podatke zgoraj). Prav tako pa je omejen Cas
dejavnosti v tem dnevu, in sicer od 8. do 22. ure.

S pomoc¢jo moznosti, ki jih nudi koledar, dolocite termine srecanj tako, da ne bodo
Vv sporu.

Pozor! Z ostalimi ¢lani skupine se med izvajanjem 2. naloge ne smete pogovarjati.
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20 OPRAVILA

1. Praznovanje obletnice ustanovitve podjetja NAF, d. o. o. se bliza. V naslednjih 2
mesecih vas zato ¢aka kar nekaj opravil. Nad njimi Zelite imeti sistematicen pregled,
prav tako pa Zelite tudi vsak trenutek vedeti, kako daleC ste z izvajanjem posameznega
opravila.

V nadaljevanju so prikazani osnovni podatki o opravilih, ki jih vnesite v Outlook.

Predmet opravila Stanje Rok % dokoncano
Poiskati glasbeno skupino  Ni se zacelo. ¢ez 2 meseca 0%
Opraviti izpit iz Outlooka  Se izvaja. ¢ez 14 dni 75 %
Rezervirati kosilo Caka na nekoga drugega. ez 1 mesec 0
Izdelati in razposlati vabila Se izvaja. ¢ez 10 dni 50 %

2. Vsem opravilom dolocite opomnik, ki naj nas prvi¢ opozori tri dni pred rokom
zakljucka.

3. Ker je opravil za vas prevec, boste dva izmed njih (iskanje glasbene skupine in
rezervacijo prostora) dodelili ostalima dvema sodelavcema. Uporabite stike, ki jih ze
imate v vasem adresarju.

4. Na izpit iz Outlooka ste se pred¢asno prijavili, zato opravilo pred¢asno dokoncajte.
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21 OPOMBE
1. V mapo opombe vstavite naslednje opombe. Upostevajte tudi zvrsti, ki so vidne na
sliki 38.
=| Opombe | £~
EI Zadeva Ustvarjeno |

= Zvrsti: (brez) (3t. elamantow: 2]

kal Pajdi prej spat!
hj Pelji hiatija na kosarkolll

pet6.3,.2009 1842
pon 9.2.2009 15:42

EI D Zvrsti: Obverna udele?ba (3t elementay; 3)
] Me pozabi, da gresta s Spelco v petek v Ljubljano
n Eupi kruh in papirnate robcke!

B Me pozabi paklicati Speleall

pet 6.3.2009 19:23
pet 63,2009 19:21
pon 9.2.2009 15:22

= . Zurstiz SluZbeno (3t elementow 2}
Bl Fokidi $sfa in ga vpradal, €2 sele 22 odladl ali grem lahke na dopust ali ne!
e L L Tt o ——

pet 6.3.2000 19:15
pon3.2.20091543 |

Slika 38: Pogled na mapo Opombe

2. Opombo "Pokli¢i na DURS' posredujte preko e-poste vasemu sodelavcu.
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22 DNEVNIK

38

1. Najprej dodajte gumb pogleda Dnevnik v podokno za krmarjenje.

. Izberite dogodke, ki jih boste spremljali v dnevniku. Med Outlookovimi elementi naj

belezi vse. Zabelezi naj tudi datoteke iz programov Access in Excel. Prav tako naj
belezi stike z dvema vasima soSolcema.

. Odprite enega od delovnih zvezkov, ki ste jih izdelali v Excelu in zbirko podatkov v

Accessu.

. Odprite Wordov dokument, vanj vpiSite kratko mnenje o Outlooku, nato pa ga shranite

in kot priponko posljite dvema soSolcema iz vasih stikov.

5. Vse odprte dokumente shranite in zaprite.

6. S sodelavci ste imeli v€eraj pogovor v zvezi z praznovanjem obletnice podjetja. V

dnevnik vnesite nov vnos SESTANEK — PRAZNOVANIJE OBLETNICE. Sestanek se
je zacel ob 13. uri in je trajal 3 ure. Sam pogovor Se podrobno opisite.

. Zelite, da so vnosi v dnevniku prikazani v obliki seznama. V podoknu za krmarjenje

izberite ustrezen pogled.

. S pomoc¢jo razvrs¢anja po ustreznem stolpcu seznama poiscite dogodek, ki je trajal

najdlje in tistega, ki je trajal najmanj Casa.

. S pomocjo Priro¢nega menija na imenu stolpca in ustreznega ukaza zdruzite vnose

glede na vrsto vnosa.
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23 TEMELJNI POJMI RACUNOVODSTVA

1. Kaj je raCunovodstvo in na katere sestavine se deli?
2. Kaj je knjigovodstvo in katere informacije nam nudi?

3. Na internetu poiscite spletno stran, ki vsebuje Zakon o gospodarskih druzbah (ZGD-1)
in natan¢no preverite, katera podjetja lahko vodijo enostavno knjigovodstvo.

4. Nastej temeljne poslovne knjige in jih opisi.
5. Predstavi kronoloski postopek knjizenja.

6. Na internetu poiscite: Zakon o gospodarskih druzbah, Zakon o davénem postopku,
Zakon o racunovodstvu in Slovenske racunovodske standarde. Dodajte jih med svoje
priljubljene spletne strani.

7. Kaksnih besed ali znakov firma ne sme vsebovati? Odgovor poiscite v ZGD-1.

8. Nase podjetje NAF, d. o. o. ustreza merilom majhnih druzb. Katera letna porocila
moramo sestaviti?

9. V podjetju NAF, d. o. o. razmisljate, da bi poleg bioprehrane priceli trziti tudi
medicinsko opremo. Kaks$na stopnja davka se uporablja za takSno blago? V pomoc naj
vam bo ZDDV-1.
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24 MIMIMAX - SPLETNO RACUNOVODSTVO

4.

5.

40

Odprite spletno stran http://demo.miminax.si in se prijavite v program miniMAX.

Na zacetni strani programa si s pomocjo e-priro¢nika oglejte poglavje Navigacija.

Predvsem bodite pozorni na obvestilo glede bliznjic, ki jih ponujajo spletni brskalniki.
V Sifrant strank vnesite iz javne baze naslednje dobavitelje (vsi so zavezanci za DDV).
Ce je potrebno, stranki spremenite naziv.

Naziv 7

"GOSTILMA" - GOSTILMA JOZE GRAD 5.P
AMWE GOSTINSTYO D00,

I.LOSMOVMA SOLA CELIE

KLAS D00,

OSHOVHA SOLA 8. TALCEY LOGATEC
ZITO GOREMIKA LESCE

Posta

1211 LUBLIANA-SMARTHO
2212 vajnik

3000 CELIE

3210 SLOVEMSKE KOMIICE
1370 LOGATEC

42438 LESCE

Slika 39: Sifrant strank

V Sifrant artiklov vnesite naslednje artikle:

Koda

SL3DRO1
SL2Coks
SL3K0DS2
SL2COok12
SL3KRUL
SLIVAFZ

Maziv 7 ME Tip %DDV Cena

DROBTINE KRUSHE zav B 85 1,5 EUR
KORUZME COKO KROGLICE, BIO  kos B 85 3,2 EUR
KOSMICI KORUZNI, BIO zav B 8,5 2 EUR
PLOSCICA ROZICEYA Z LESHWIKI  kos B 85 2,5 EUR
PREPECEMEC zav B 8,5 0,75 EUR
WAFLIT LESMIKOWI kos B 8,5 44 EUR

Slika 40: Sifrant artiklov

Vnesite prejeti racun za internet in telefon (slika 41) in tudi podatke o stranki.

Maroénik:

MAF d.o.o.
Kovaleval2
1380 CERKNICA
Sifra
012323432-02
IDDDV: 5179292123

kupca:

TUS TELEKOM D.D.
ID DDV: 5149048937

Ratun za januar 2009-03-09 Datum izdaje raéuna: 09.03.2009
TTR v obliki IBAN

515G 3400 0100 7829 103

Sklic: 05 08879777777

Rok plagila: 19.03.2009

Racun st. 06878777777 oo
Tel i Vrsta Obdobje/dobava EN K:'Liliii::a": t-rsEzE BTW Vrednost | Popust ]
blaga/storitve Znesek *
62165532 | Narofnina/DUO | 01.02-30.02 mes | 31/31 35,85 35,85 0,00 7,17 20
62165532 | TF mobitel GSM | 01.02-28.02 min 2:36:15 0.1511 23,57 0,00 471 20
Osnova DOV 20%: 59,42
DOV 20% 11,88
Za plagilo: | 71,30 EUR

Slika 41: Racun za internet in telefon
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6. Vnesite ra¢un za dobavljene artikle (slika 42), ki ste ga prejeli od dobavitelja Zito

Gorenjka. Po vnosu racuna preglejte stanje zaloge.

Maroénik:

MAF d.o.o.
Kovageval2
1380 CERKMICA
Sifra
012323432-02
IDDDV: 5179292123

kupca:

ZITO GOREMIKA d.d.
ID DDV: SI58205930

Datum izdaje rafuna: 20.4.2009
TTR

SI56 07000-0000020009

Sklic: 01 543

Rok placila: 20.5.2009

Racun 5. 343-05 El Kalizing Cena brez % DOV Znesek Vrednost Vrednost z
. _ ) o DDV e DOV braz DDV DoV
Zap. st | Artikel

1 VAFLIL LESNIKOWI zav 120 44 B,5% 44 BR 528,00 572,88
2 PREPECEMEC Zav 215 0,75 8.5% 13,71 161,25 174,56
Osnova DDV 8,5% GBS, 25
DOV B, 5% 58 5%
Zaplatilo: | 747,84 EUR

koncu preverite stanje zalog. Upostevajte, da je v ceni artiklov vkljucen 8,5 % DDV.

Slika 42: Racun za dobavljene artikle
7. Na podlagi narocilnice $t. 2009-32 izstavite racun (slika 43) podjetju Klas, d. 0. 0. Na

KLASD.O.O.
TEPANIE 71A

3210 SLOVENSKE KONJICE

ID za DDV SI74580513
TTR: 02280-0018158231

NAROCILO
NAF d.o.0.
Kovateva 12

1380 CERKNICA

IDDDV: 5179292123

Sifra kupca: 012323432-02

Stevilka: 2009-32

Datum: 25.03.2009

Rok: 30.03.2009

Artikel Kolitina Cenav EUR

VAFLII LESMIKOWI 12 67,60
PREPECENEC 55 52,81
Skupaj: 120,41

KLAS-2009-32.

Slika 43: Izdani rac¢un

8. Racun odprite v PDF-obliki in ga shranite v mapo IZDANI RACUNI pod ime

9. Natisnite knjigo prejetih in izdanih racunov. Uporabite ukaz Knjigovodstvo=»Obracun

DDV.
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Projekt Impletum

Uvajanje novih izobrazevalnih programov na podrocju visjega strokovnega izobrazevanja v obdobju 2008-11

Konzorcijski partnerji:

@ WA

SOLSKI CENTER VELENJE \,/‘

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo RS za sSolstvo in sport.
Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
'Razvoj CEloveskih virov in vseZivljenjskega ucenja’ in prednostne usmeritve ‘IzboljSanje kakovosti in ucinkovitosti
sistemov izobraZevanja in usposabljanja’.



