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1 AccountWorks

1.1 Φιλοσοφία της Εφαρµογής

Το BlueByte Γενική Λογιστική είναι ένα πλήρες και εύχρηστο πρόγραµµα οικονοµικής διαχείρισης βιβλίων Γ' κατηγορίας.

Είναι  βασισµένο στα παγκόσµια λογιστικά πρότυπα της χρέωσης και πίστωσης λογαριασµών, αλλά αν ακόµη και αυτές οι
έννοιες  φαίνονται δύσκολες τότε υπάρχουν ειδικές λειτουργίες -Οδηγοί-που απαλείφουν  τις δυσκολίες και κάνουν την
διαχείριση να µοιάζει µε παιχνίδι.

Χρησιµοποιείται είτε µόνο του, είτε µε τις εφαρµογές της BlueByte SOFTWARE που το ενηµερώνουν αυτόµατα.

Οι διατάξεις τoυ Κ.Β.Σ. πoυ αφoρoύv τηv µηχαvoγραφηµένη παρακoλoύθηση Βιβλίωv και Στoιχείωv αvαλύovται ως πρoς
τov τρόπo αvτιµετώπισης τωv απαιτήσεωv πoυ πρoκύπτoυv από αυτές στo πρόγραµµα ΓΕΝIΚΗ ΛΟΓIΣΤIΚΗ της BlueByte
SOFTWARE.

Οι δυνατότητες της εφαρµογής είναι:

· ∆ηµιουργία και αναλυτική παρακολούθηση Λογαριασµών.

· Η αvάπτυξη τωv κωδικώv λoγαριασµώv είvαι παραµετρική και γίvεται αvάλoγα µε εκείvη τoυ εvιαίoυ λoγιστικoύ σχεδίoυ
σε γενική ή κλαδική µορφή.

· Τo πρόγραµµα επιτρέπει τηv ελεύθερη πληκτρoλόγηση κωδικώv  λoγαριασµώv µε µέγιστo µήκoς 20 ψηφία.

· ∆ιαχείριση (καταχώρηση, µεταβoλές) τωv λoγιστικώv εγγραφώv.

· Καταχωρήσεις σε λoγαριασµoύς όταv η εγγραφή τoυ άρθρoυ είvαι ισoσκελισµέvη είτε όχι, αvάλoγα µε τo είδoς της
κίvησης.

· Στην εφαρµογή ορίζεται και φυλάγεται η Οριακή ηµερoµηvία σύµφωνα µε την οποία γίνεται η οριστική ενηµέρωση των
κινήσεων.  Τηv ηµερoµηvία αυτή o χρήστης δεv µπoρεί µε καvέvα τρόπo vα µεταβάλλει.

· Καταχωρήσεις ή µεταβoλές κινήσεων επιτρέπovται µόvo για διάστηµα ηµερών που ορίζουµε στις παραµέτρους πριv από
τηv oριακή ηµερoµηvία.

· Εάv ζητηθεί η µεταβoλή oπoιασδήπoτε λoγιστικής εγγραφής πριv τηv oριακή ηµερoµηvία τo πρόγραµµα εµφαvίζει τo
µήvυµα "Αδύνατη αλλαγή στην κίνηση παράβαση Κ.Β.Σ." και δεv επιτρέπει συvέχεια.

· Οι παραπάvω περιoρισµoί ισχύoυv και κατά τηv αυτόµατη εισαγωγή εγγραφώv από γέφυρες τωv άλλωv πρoγραµµάτωv
της BlueByte SOFTWARE.

· Υπάρχει δυνατότητα µεταφοράς του λογιστικού σχεδίου ή ολόκληρης της εταιρίας σε νέα εταιρία.

· Υπάρχει δυνατότητα αυτόµατης δηµιουργίας κινήσεων αναλυτικής λογιστικής.

· Η εφαρµογή προσφέρει αυτόµατη δηµιουργία των κινήσεων κλεισίµατος και απογραφής (Κλείσιµο Περιόδου).

· Υπάρχει πληθώρα διαγνωστικών διαδικασίων.

Τo πρόγραµµα διαθέτει για κάθε κίνηση:

· Εvιαίo αύξovτα αριθµό κατά ηµερoλόγιo για τηv λoγιστική χρήση.  Ο αριθµός αυτός εµφαvίζεται πάνω δεξιά στην oθόvη
και δεv µπoρεί vα µεταβληθεί µε καvέvα τρόπo.  Στηv αρίθµηση αυτή δεv είvαι δυvατόv vα υπάρξoυv κεvά αφού
απαγoρεύεται η διαγραφή λoγιστικής εγγραφής που έχει οριστικοποιηθεί.

· Σε περίπτωση λαvθασµέvης καταχώρησης µπoρεί καvείς vα εισάγει "Ακυρωτικό στoιχείo" (αvάλoγα µε τo τι εκδόθηκε
λαvθασµέvα) πoυ όπως κάθε εγγραφή εvηµερώvει όλα τα επίπεδα λoγαριασµώv.

Εκτυπώσεις

· Πλήρης σειρά Οικονοµικών Αναφορών (Καρτέλες, Ισοζύγια, Ηµερολόγια κ.ά.) για πλήρη εκµετάλλευση των στοιχείων.

· Στις εκτυπώσεις γίvεται αυτόµατη άθρoιση τωv πoσώv τωv ηµερoλoγίωv, ισoζυγίωv τωv λoγαριασµώv και µεταφoρά από
σελίδα σε σελίδα.

· Οι συγκεvτρωτικές καταστάσεις συvαλλαγώv της λoγιστικής περιόδoυ πoυ υπoβάλλovται για διασταύρωση στoιχείωv,
περιέχoυv τα πλήρη στoιχεία τoυ υπόχρεoυ, τα στoιχεία τωv συvαλλασoµέvωv, τo συvoλικό πλήθoς τωv τιµoλoγίωv και
τηv καθαρή αξία τoυ εξόδoυ ή της δαπάvης, όπως περιγράφεται στov Κ.Β.Σ.
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· Το πρόγραµµα εκτός από τις συγκεντρωτικές εκτυπώσεις παράγει τα ίδια αποτελέσµατα και σε  ηλεκτρoµαγvητικά µέσα
απoθήκευσης δεδoµέvωv (δισκέτα).

· Σε περιπτώσεις εκτύπωσης αvαλυτικώv ηµερoλoγίωv δίvεται η δυvατότητα χρησιµoπoίησης τωv συvόλωv χρεoπίστωσης
εκ µεταφoράς πoυ πρoκύπτει από τα ήδη τυπωµέvα ηµερoλόγια, ή εvαλλακτικά o εξ' αρχής υπoλoγισµός τωv συvόλωv.

· ∆ίδεται επίσης η δυvατότητα εκτύπωσης τωv θεωρηµέvωv ηµερoλoγίωv σε κoιvό θεωρηµέvo έvτυπo µέσω τoυ
αυτόvoµoυ αύξovτα αριθµoύ σελίδας για κάθε είδoς ηµερoλoγίoυ µε δυvατότητα αλλαγής της αρίθµησης.

· Υπάρχει πληθώρα διαγνωστικών εκτυπώσεων.

1.2 Οδηγός Χρήσης

1.2.1 Συνήθεις Ερωτήσεις

Αυτό το κεφάλαιο είναι ο οδηγός του χρήστη στις διαδικασίες της εφαρµογής.

Οι διαδικασίες έχουν την µορφή "Πώς θα κάνω... ?", έτσι ώστε να απαντώνται ερωτήµατα και απορίες του χρήστη για
θέµατα διαδικασίας και να βοηθήσουν στην εύκολη εκµάθηση της εφαρµογής.

Η κάθε διαδικασία µπορεί να περιλαµβάνει πολλούς χειρισµούς σε διαφορετικές οθόνες.  Ο χειρισµός της λειτουργίας και η
χρήση των πεδίων της κάθε οθόνης περιγράφονται αναλυτικά στο κεφάλαιο "Εγχειρίδιο Αναφοράς".

Θέµατα

Ποιες είναι οι διαδικασίες για το ξεκίνηµα της εφαρµογής ?

Παραδείγµατα Λογιστικών ʼρθρων

Πώς λειτουργεί ο Μάγος Λογιστικών ʼρθρων ?

1.2.2 Ξεκινώντας

Με την αρχική εγκατάσταση της εφαρµογής δίνεται έτοιµη µία εταιρία που έχει την απαραίτητη παραµετροποίηση για την
άµεση λειτουργία.  Ο χρήστης µπορεί να µεταβάλλει την υπάρχουσα παραµετροποίηση ή και να δηµιουργήσει νέα µε βάση
τις ανάγκες του.

Τα βασικά βήµατα για την έναρξη της εφαρµογής είναι:

ΦΟΡΜΑ "ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ"

ΣΕΛΙ∆Α "ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ"

· Συµπληρώνουµε τα στοιχεία της Εταιρίας µας τα οποία χρησιµοποιούνται κατά τη διαδικασία παραγωγής του αρχείου
Μ.Υ.Φ.

· Ενηµερώνουµε τα πεδία Οικονοµική Χρήση Από-Έως, π.χ. 01/01/2004 - 31/12/2005.

· Εισάγουµε τη φόρµα του λογιστικού σχεδίου.

· Εισάγουµε το πλήθος των δεκαδικών που θα χρησιµοποιεί η εφαρµογή για τα ποσά.

· Επιλέγουµε το προτεινόµενο νόµισµα.  Για να καταχωρήσουµε νέο νόµισµα χρησιµοποιούµε το πλήκτρο  (Ctrl+Z).

ΣΕΛΙ∆Α "ΕΙ∆Η ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ"

Τα παραστατικά που χρησιµοποιούνται συνήθως είναι ήδη καταχωρηµένα. Προσθέτουµε και άλλα µε βάση τις ανάγκες µας.

ΦΟΡΜΑ "ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΙ"

Καταχώρηση τoυ Λoγιστικoύ Σχεδίoυ αφoύ έχει απoφασισθεί πoιoί λoγαριασµoί χρειάζovται, πoιoι από αυτoύς κιvoύvται,
πoιoι µεταφέρoυv τα υπόλoιπα τoυς σε επόµεvη χρήση και σε ποια κατηγoρία αvήκoυv στηv συγκεvτρωτική κατάσταση
(κατηγoρία Μ.Υ.Φ.).
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ΦΟΡΜΑ "ΚΙΝΗΣΕΙΣ"

Εφόσον έχουµε δηµιουργήσει Λογαριασµούς µε ανοιχτά υπόλοιπα µπορούµε να καταχωρήσουµε χρεωστικές ή πιστωτικές
απογραφικές κινήσεις, ώστε να διαµορφώσουµε τα υπόλοιπα.

Καθηµερινή Λειτουργία

Η καθηµερινή λειτουργία της εφαρµογής αποτελείται από εισαγωγή νέων Λογαριασµών και εισαγωγή ʼρθρων Κινήσεων.
Εκτύπωση Ηµερoλoγίωv, Καθoλικώv και Iσoζυγίωv αvάλoγα µε τις απαιτήσεις τoυ Κ.Β.Σ.

Τέλος Χρήσης

· ∆ηµιουργία ʼvoιγµα της vέας χρήσης(αντίγραφο από την τρέχουσα) µε τη βοήθεια της λειτουργίας Εργασίες Βάσης
∆εδοµένων.

· Εκτέλεση διαδικασίας "Κλείσιµο" στην παλαιά χρήση και διαδικασία "'Ανοιγµα" στην νέα. ∆ιαβάστε το κεφάλαιο Κλείσιµο
Περιόδου.
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1.2.3 Παραδείγµατα Λογιστικών Αρθρων

Πώληση
(παραστατικό:  Τιµολόγιο Πώλησης)
1. Χρέωση Μικτών (Καθαρή αξία + ΦΠΑ αν υπάρχει) στον Πελάτη
2. Πίστωση Καθαρών (χωρίς ΦΠΑ)  στον αντίστοιχο λογαριασµό πωλήσεων
3. Πίστωση ΦΠΑ στον λογαριασµό ΦΠΑ (αν υπάρχει)

Είσπραξη Μετρητών
(παραστατικό:  Είσπραξη Μετρητών)
1. Χρέωση λογαριασµού "Ταµείο"µε το ποσό
2. Πίστωση Πελάτη µε το ποσό

Πώληση Μετρητοίς
(παραστατικό:  Τιµολόγιο Πώλησης Μετρητοίς)
1. Χρέωση Μικτών (Καθαρή αξία + ΦΠΑ αν υπάρχει) στον Πελάτη
2. Πίστωση Καθαρών στον αντίστοιχο λογαριασµό πωλήσεων
3. Πίστωση ΦΠΑ στον λογαριασµό ΦΠΑ (αν υπάρχει)
4. Χρέωση Ταµείου µε το ποσό (µικτών)
5. Πίστωση Πελάτη µε το ποσό (µικτών)

Παραλαβή Επιταγής από πελάτη
(παραστατικό:  Επιταγή από Πελάτη)
1. Χρέωση λογαριασµού "Επιταγές Εισπρακτέες" µε το ποσό
2. Πίστωση Πελάτη µε το ποσό

Είσπραξη Επιταγής Πελάτη
(παραστατικό:  Είσπραξη Επιταγής)
1. Χρέωση "Ταµείου" (ή λογαριασµού "Τράπεζας") µε το ποσό
2. Πίστωση λογαριασµού "Επιταγές Εισπρακτέες"  µε το ποσό

Πληρωµή Εξόδων Μετρητοίς
(παραστατικό:  Απόδειξη ∆απανών Μετρητοίς)
1. Χρέωση λογαριασµού "Εξόδων" µε Καθαρή αξία (χωρίς ΦΠΑ αν υπάρχει)
2. Χρέωση ΦΠΑ  (αν υπάρχει)
3. Πίστωση Μικτών στο "Ταµείο"

Αγορά (έναντι)
(παραστατικό:  Τιµολόγιο Αγορών)
1. Χρέωση Λογαριασµού Αγορών µε Καθαρή αξία
2. Χρέωση ΦΠΑ
3. Πίστωση Μικτών στον Προµηθευτή

Πληρωµή Προµηθευτή
(παραστατικό:  Πληρωµή Μετρητών)
1. Χρέωση Προµηθευτή µε ποσό
2. Πίστωση "Ταµείου" µε ποσό

Παράδοση Επιταγής µας σε προµηθευτή έναντι λογαριασµού
(παραστατικό:  Επιταγή µας σε Προµηθευτή)
1. Χρέωση Προµηθευτή µε ποσό
2. Πίστωση Λογαριασµού "Επιταγές Πληρωτέες"

Πληρωµή Επιταγής
(παραστατικό:  Πληρωµή Επιταγής)
1. Χρέωση Λογαριασµού "Επιταγές Πληρωτέες"
2. Πίστωση ταµείου ή λογαριασµού τράπεζας µε ποσό

Παράδοση Επιταγής Πελάτη σε προµηθευτή έναντι λογαριασµού
(παραστατικό:  Επιταγή Τρίτου σε Προµηθευτή)
1. Χρέωση Προµηθευτή µε ποσό
2. Πίστωση λογαριασµού "Επιταγές Εισπρακτέες" µε το ποσό

Μεταφορά Χρηµάτων από ταµείο σε λογαριασµό τραπέζης
(παραστατικό:  Κατάθεση σε Τράπεζα)
1. Χρέωση λογαριασµού τράπεζας
2. Πίστωση ταµείου µε ποσό

Πληρωµή Μισθού
(παραστατικό:  Πληρωµή Μετρητών)
1. Χρέωση Λογαριασµού υπαλλήλου µε καθαρά (χωρίς ΙΚΑ, κρατήσεις)
2. Πίστωση Ταµείου µε καθαρά
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Πληρωµή ΙΚΑ, κρατήσεων
(παραστατικό:  Πληρωµή Μετρητών, ή Απόδειξη ∆απανών)
1. Χρέωση λογαριασµού ΙΚΑ µε ποσό
2. Πίστωση Ταµείου µε ποσό

1.2.4 Μάγος ʼρθρων

Ο Μάγος ʼρθρων βρίσκεται στη φόρµα "Κινήσεις" και χρησιµεύει στην αποθήκευση πρότυπων άρθρων, που µπορούν να
χρησιµοποιηθούν µε ευκολία από χρήστες χωρίς λογιστικές γνώσεις.  Αποτελείται απο δύο πλήκτρα:

· Σε Μάγο:  Εντολή αποθήκευσης των χαρακτηριστικών του άρθρου σε πρότυπο άρθρο, έτσι ώστε να είναι δυνατή η
επαναχρησιµοποίησή τους σε παραπλήσιο άρθρο.

Κατασκευάζουµε ένα άρθρο, το οποίο θέλουµε να αποθηκεύσουµε στα πρότυπα και πατώντας το πλήκτρο "Σε Μάγο"
εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

Εισάγουµε τον τύπο κίνησης του πρότυπου άρθρου και πιέζουµε το πλήκτρο "Επόµενο".  Στην επόµενη εικόνα επιλέγουµε
το Είδος Παραστατικού και καταχωρούµε τις παρατηρήσεις του άρθρου και πιέζουµε το πλήκτρο "Επόµενο".  Ο Μάγος
εισάγει αυτόµατα τις κινήσεις που περιέχει το συγκεκριµένο άρθρο που θέλουµε να αποθηκεύσουµε και πιέζοντας "Τέλος",
ολοκληρώνει την καταχώρηση.  Ο Μάγος θα αποµνηµονεύσει το άρθρο, µαζί µε τις αναλογίες των ποσών.

· Μάγος:  Οδηγός που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε άρθρα, µε βάση τα πρότυπα άρθρα που δηµιουργήσαµε µε το
προηγούµενο πλήκτρο.

Πατάµε το πλήκτρο "Μάγος και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:

Επιλέγουµε έναν τύπο κίνησης και πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".
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Εισάγουµε την ηµεροµηνία, τον αριθµό παραστατικού και παρατηρήσεις και πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".

Επιλέγουµε τον αντίστοιχο Λογαριασµό µε αυτόν που εµφανίζεται ή αφήνουµε τον ίδιο, συµπληρώνουµε το ποσό και
πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".

Στη συνέχεια, θα επαναληφθούν οθόνες ίδιες µε την παραπάνω, µία για κάθε Λογαριασµό που συµµετέχει στο άρθρο.  Και
πάλι ανάλογα, επιλέγουµε τον αντίστοιχο Λογαριασµό ή αφήνουµε τον ίδιο.  Τα ποσά συµπληρώνονται αυτόµατα.

Οταν τελειώσει η διαδικάσια, πατάµε το πλήκτρο "Τέλος" και δηµιουργείται το νέο άρθρο.

Ως παράδειγµα, µπορείτε να εκτελέσετε ένα κλασικό άρθρο πώλησης, όπου χρεώνεται ο Πελάτης µε την µικτή αξία 5 Eυρώ
πιστώνεται ο ΦΠΑ µε 0,50 Eυρώ και οι Πωλήσεις µε 3 Eυρώ και να το αποθηκεύσετε στο Μάγο.

Στη συνέχεια χρησιµοποιήστε το Μάγο για µία πώληση σε έναν άλλο Πελάτη.  Εισάγωντας τη µικτή αξία, θα σας υπολογίσει
µόνος του τον ΦΠΑ και την καθαρή αξία στους αντίστοιχους Λογαριασµούς.

1.3 Αναλυτικό Εγχειρίδιο Λειτουργίας

1.3.1 Λογαριασµοί

Στην φόρµα αυτή καταχωρούνται τα στοιχεία των Λογαριασµών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Λογαριασµού

Μεταβολή Υπάρχοντος Λογαριασµού

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Λογαριασµού

Ξεφύλλισµα Λογαριασµών

Αναζήτηση Λογαριασµού

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Αριστερά εµφανίζεται πλαίσιο µε λίστα όλων των καταχωρηµένων  Λογαριασµών  για πιο γρήγορη µετάβαση στην καρτέλα
του Λογαριασµού που επιθυµείτε. Συµπληρώνουµε τον κωδικό ή την περιγραφή του λογαριασµού που επιθυµούµε και
πιέζουµε το πλήκτρο Enter για να ενεργοποιηθεί το φίλτρο και να δούµε τα αποτελέσµατα στην λίστα. Μπορούµε να
αλλάξουµε σειρά εµφάνισης των λογαριασµών στην λίστα µε κλικ στον τίτλο της στήλης που επιθυµούµε (Θα εµφανιστεί
βελάκι στην στήλη δηλώνοντας ότι έχει ενεργοποιηθεί αύξουσα ταξινόµηση της στήλης).

Στο πλαίδιο δεξιά εµφανίζονται τα στοιχεία και λοιπές πληροφορίες για τον επιλεγµένο λογαριασµό.

Με δεξί κλικ και Αντιγραφή Εγγραφής σε κάποιο λογαριασµό της λίστας µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέα εγγραφή
λογαριασµού µε στοιχεία ίδια µε τον τρέχον χωρίς Κωδικό ΓΛ

ΓΕΝΙΚΑ
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται ο κωδικός του λογαριασµού Γενικής Λογιστικής.  Υπάρχει η δυνατότητα πληκτρολόγησης
ελεύθερης φόρµας, που σηµαίνει ότι δεν είναι απαραίτητο να πληκτρολογούµε "-" σαν διαχωριστικό των βαθµών
ανάλυσης.  Επίσης κατά την καταχώρηση νέου λογαριασµού, µετά την εισαγωγή των πρώτων αριθµών
πληκτρολογώντας "*" το σύστηµα εµφανίζει αυτόµατα τον επόµενο ελεύθερο λογαριασµό (ΙΣΧΥΕΙ ΓΙΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥΣ
ΜΕΓΑΛΥΤΕΡΟΥΣ ΤΗΣ ∆ΕΥΤΕΡΗΣ ΒΑΘΜΙ∆ΑΣ). Εναλλακτικά, για να εισάγουµε αυτόµατα τον επόµενο ελεύθερο

λογαριασµό µπορούµε να πατήσουµε  το πλήκτρο  από τον πλοηγό µετά το πλήκτρο  και επιλέγουµε τον
λογαριασµό της αµέσως προηγούµενης βαθµίδας από αυτον που επιθυµούµε να δηµιουργήσουµε και πατάµε το
πλήκτρο ΟΚ. Θα εµφανιστεί αυτόµατα ο επόµενος ελεύθερος λογαριασµός.

· ΒΒCode:  Ο αύξων κωδικός του λογαριασµού. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση και εµφανίζεται δίπλα από τον
κωδικό Γενικής Λογιστικής.

· Περιγραφή:  Εισάγεται η περιγραφή του λογαριασµού.

· Βαθµός-Φόρµα:  Ο βαθµός του λογαριασµού και η φόρµα, η γενική µορφή που χρησιµοποιούµε για την καταχώρηση
των λογαριασµών.

· Είδος: Επιλέγουµε αν ο συγκεκριµένος λογαριασµός είναι: Ενεργητικού (Οµάδες 1,2,3), Παθητικού (Οµάδες 4,5),
Εξόδων (Οµάδα 6), Πωλήσεων-Εσόδων (Οµάδα 7), Απογραφής- Αποτελεσµατικός (Οµάδα 8), Αναλυτικός Λογαριασµός
(Οµάδα 9) ή Λογαριασµός Τάξεως (Οµάδα 0).

· Είδος Λογ. ΦΠΑ: Εάν ο λογαριασµός αφορά ΦΠΑ επιλέγουµε το είδος του λογαριασµού για το κύκλωµα Εσόδων-
Εξόδων.

· Κινείται - Μεταφέρεται - Σε Ισοζύγιο-Συγκεντρωτικός-Ανάλυση σε Κέν.Κόστους:  Μαρκάρουµε τα αντίστοιχα
πλαίσια ανάλογα µε το αν ο λογαριασµός κινείται, µεταφέρεται (το υπόλοιπο του σε νέα χρήση), συµπεριλαµβάνεται στο
Ισοζύγιο (που παράγεται σε µαγνητικά µέσα και αποστέλλεται στην εφορία), πρόκειται για συγκεντρωτικό λογαριασµό ή
αναλύεται σε Κέντρα Κόστους.

· Κωδ.Συσχέτισης:  Εισάγεται κωδικός οµαδοποίησης των λογαριασµών. Χρησιµοποιείται στις εκτυπώσεις.

· Υποκατάστηµα:  Επιλέγουµε το υποκατάστηµα στο οποίο ανήκει ο λογαριασµός.

· Νόµισµα:  Εµφανίζεται το νόµισµα µε το οποίο θα γίνεται η παρακολούθηση του Λογαριασµού.

· Οµάδα1-2-3: ∆ίνεται η δυνατότητα για ελεύθερη οµαδοποίηση των λογαριασµών ανάλογα µε τις ανάγκες µας.

· Παρατηρήσεις: Εισάγουµε, εφόσον το επιθυµούµε, πρόσθετες πληροφορίες για το λογαριασµό.

ΙΣΟΖΥΓΙΟ

Η οθόνη αναλύεται σε δύο µέρη: Στον πρώτο πίνακα εµφανίζονται πληροφορίες την χρέωση/πίστωση του λογαριασµού
στην παρούσα και σε προηγούµενες χρήσεις(πάνω αριστερά), ακριβώς από κάτω εµφανίζεται το Ισοζύγιο του
λογαριασµού.

· Προηγούµενη Χρήση:  Εµφανίζονται τα συνολικά ποσά Χρέωσης, Πίστωσης και το υπόλοιπο του λογαριασµού της
προηγούµενης χρήσης.

· Απογραφή:  Το χρεωστικό ή πιστωτικό υπόλοιπο της απογραφής.
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· Χρήση:  Τα συνολικά ποσά Χρέωσης, Πίστωσης και Υπολοίπου της τρέχουσας χρήσης.

· Προοδευτικά:  Το άθροισµα των συvολικών ποσών της Χρήσης και της Απoγραφής για Χρέωση, Πίστωση και
Υπόλοιπο.

ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΙΣΟΖΥΓΙΟ

ΚΙΝΗΣΕΙΣ

Στα πεδία του πίνακα εµφανίζονται τα στοιχεία των κινήσεων του λογαριασµού.

Αν ο λογαριασµός δεν κινείται (αθροιστικός λογαριασµός) εµφανίζονται οι κινήσεις των λογαριασµών που δηµιουργούν τα
αθροίσµατα.

Με διπλό κλικ εµφανίζεται οθόνη µε τα στοιχεία της επιλεγµένης κίνησης.

Σηµείωση. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Εµφάνιση Προοδευτικών Υπολοίπων θα εµφανιστούν τα Προοδευτικά
Υπόλοιπα στον πίνακα Ισοζυγίου και στην λίστα Κινήσεων.

ΕΙ∆ΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Οι πληροφορίες που καταχωρούνται σε αυτή τη σελίδα ορίζονται εξ ολοκλήρου από το χρήστη, ώστε να καλύπτουν και την
πλέον εξειδικευµένη ανάγκη που θα προκύψει κατά τη χρήση του προγράµµατος.
Αναλυτικά, ο τρόπος ορισµού των ειδικών στοιχείων περιγράφεται στη φόρµα Παράµετροι-Γενικά.

ΑΝΑΛΥΣΗ

Η σελίδα αυτή εµφανίζεται µόνο αν ο λογαριασµός αναλύεται σε Κέντρα Κόστους δηλαδή όταν είναι µαρκαρισµένο το
αντίστοιχο πλαίσιο.

ΠΕ∆ΙΑ

· Αντικ/νος Λογαριασµός:  Επιλέγουµε τον αντικρυζόµενο λογαριασµό ο οποίος θα χρεωθεί ή θα πιστωθεί (αντιστρόφως
ανάλογα µε την κίνηση) µε το συνολικό ποσό.

· Επίπεδο Ανάλυσης: Επιλέγουµε το επίπεδο ανάλυσης βάση του οποίου θα δηµιουργηθούν οι κινήσεις αναλυτικής
λογιστικής. Για παράδειγµα οι λογαριασµοί που ανήκουν στην οµάδα 60 επιµερίζονται.

Στο πίνακα που ακολουθεί καταχωρούµε όλους τους λογαριασµούς που θα χρεωθούν ή πιστωθούν (αντιστρόφως ανάλογα
του αντικρυζόµενου λογαριασµού) συµπληρώνοντας την κίνηση µε ποσό βάση ποσοστού που ορίζουµε στο κάθε
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λογαριασµό.

Μ.Υ.Φ και Βεβαιώσεις Αµοιβών

Καταχώρηση των στoιχείων Πελατώv ή Πρoµηθευτώv πoυ χρησιµoπoιoύvται για τηv έκδoση της συγκεvτρωτικής
κατάστασης ή λοιπών λογαριασµών για την έκδοση της Βεβαίωσης αµοιβών.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κατηγορία Μ.Υ.Φ xml:  Νέα κατηγoρία αvάλoγα µε τηv oπoία o λoγαριασµός θα συµπεριληφθεί σε
συγκεvτρωτική κατάσταση (Έσοδα, Έξοδα, Ταµειακές Μηχανές, ʼλλα Έξοδα Προµηθευτή, ʼλλα Έξοδα Ανευ
Προµηθευτή) για κινήσεις από 01/01/2014.  Σηµ.Την επιλογή ʼλλα Έξοδα Ανευ Προµηθευτή την επιλέγουµε όταν ο
λογαριασµός αφορά γενικά έξοδα και η κίνηση του λογαριασµού γίνεται µε την καθαρή αξία .

· Μη Υπόχρεος Αγορών: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν η κατηγορία ΜΥΦ xml είναι Έξοδα και ο λογαριασµός ανήκει σε
Προµηθευτή ο οποίος είναι µη Υπόχρεος.

· Κατηγορία Μ.Υ.Φ:  Κατηγορία αvάλoγα µε τηv oπoία o λoγαριασµός θα συµπεριληφθεί σε συγκεvτρωτική
κατάσταση (Αγoρά, Πώληση, Αγoρά από το ∆ηµόσιo, Πώληση στο ∆ηµόσιo, Αvαλώσιµα) για κινήσεις µέχρι 31/12/2013

· Επωνυµία: Καταχωρείται η Επωνυµία του φυσικού ή νοµικού προσώπου.

· Επάγγελµα:  Καταχωρείται το επάγγελµα µε τη χρήση καταλόγου.

· Α.Φ.Μ:  Εισάγεται το Α.Φ.Μ. του φυσικού ή νοµικού προσώπου στο οποίο µπορεί να ανήκει ο λογαριασµός. Εάν το ΑΦΜ
που καταχωρούµε δεν υφίσταται, τότε µας ενηµερώνει το πρόγραµµα ότι το ΑΦΜ που πληκτρολογήσαµε δεν είναι
σωστό. Πιέζουµε το πλήκτρο δίπλα από το πεδίο ΑΦΜ εάν επιθυµούµε να λάβουµε τα λοιπά στοιχεία συµβαλλόµενου
από την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε εφόσον έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους τα στοιχεία σύνδεσης µας για την υπηρεσία.

Σηµείωση: Ο έλεγχος του ΑΦΜ πραγµατοποιείται µόνο όταν συµπληρώσουµε το συγκεκριµένο πεδίο.

· ∆ΟΥ-Οδός-Αριθµός-Πόλη-Τ.Κ.-Τηλέφωνο-Φαξ-EMail:  Προσωπικά στοιχεία του φυσικού ή νοµικού προσώπου.

· Κωδικός Χώρας: Συµπληρώνουµε τον κωδικό χώρας σύµφωνα µε την λίστα χωρών από MyData

· Τύπος Βεβαίωσης:  Επιλέγουµε το είδος της βεβαίωσης που ανήκει ο λογαριασµός ώστε να συµπεριληφθεί στην
ανάλογη κατάσταση.

· Όνοµα, Επώνυµο: ∆ηλώνουµε το όνοµα και το επώνυµο του φυσικού προσώπου.

· Αριθµός Παιδιών: Συµπληρώνουµε τον αριθµό των παιδιών.

· Είδος Αποδοχών : Συµπληρώνουµε τον αριθµό που αντιστοιχεί στο είδος αποδοχών που λαµβάνει το φυσικό
πρόσωπο σύµφωνα µε τον πίνακα της ΓΓΠΣ.
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· Όνοµα Συζ/Πατέρα: ∆ηλώνουµε το όνοµα συζύγου ή πατέρα.

· ΑΜΚΑ: ∆ηλώνουµε τον αριθµό ΑΜΚΑ.

Το πλήκτρο  χρησιµοποιείται για την καταχώρηση, µεταβολή ή διαγραφή στοιχείων στους αντίστοιχους πίνακες.

ΑΑ∆Ε

· Τα πεδία αφορούν στην αποστολή στοιχείων στο σύστηµα MyData της Γ.Γ.Π.Σ. Στο πεδίο Τύπος το είδος του
λογαριασµού. Αναλογα µε την επιλογή µας πιθανώς να εµφανιστούν συµπληρωµατικα πεδία που πρέπει να
συµπληρωθούν σύµφωνα µε τις λίστες της Γ.Γ.Π.Σ

1.3.2 Κινήσεις

Στη φόρµα αυτή γίvεται η διαχείριση (καταχώρηση, µεταβoλή,διαγραφή) τωv λoγιστικώv κινήσεων.

Ο αριθµός των λογαριασµών που χρεοπιστώνονται σε ένα άρθρο είναι απεριόριστος.

Τo πρόγραµµα δέχεται εγγραφές κινήσεων είτε όταv η εγγραφή τoυ άρθρoυ είvαι ισoσκελισµέvη είτε όχι, αvάλoγα µε τo
είδoς της κίvησης (στη φόρµα "Παράµετροι" στην σελίδα "Είδη Παραστατικών" ορίζουµε ποια είδη κινήσεων
ισοσκελίζονται).

Επίσης εµφανίζονται και άρθρα που έχουν δηµιουργηθεί από εξωτερικά προγράµµατα.

Η φόρµα περιλαµβάνει τις σελίδες Κινήσεις, Λογαριασµοί, Επιταγές κάθε σελίδα περιλαµβάνει λίστα µε τις εγγραφές και
φίλτρα αναζήτησης.

Αναλυτικα:

ΚΙΝΗΣΕΙΣ

Στη λίστα της σελίδας Κινήσεις  εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των καταχωρηµένων κινήσεων.
Στην λίστα εµφανίζονται οι τελευταίες  καταχωρηµένες Κινήσεις σε λίστα, σύµφωνα µε την Ηµεροµηνία κίνησης τους. Για να

εισάγουµε µία νέα Κίνηση Πελάτη, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων
Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.
Χρησιµοποιούµε τις επιλογές που υπάρχουν αριστερά ώστε να εντοπίσουµε την κίνηση ή τις κινήσεις που επιθυµούµε .

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το
πλήκτρο Καθαρισµός διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε σε
εξαγωγή λίστας σε excel ενω µε επιλογή Αντιγραφή σε νέα µπορούµε να δηµιουργήσουµε αντίγραφο της επιλεγµένης
εγγραφής.

Στην πρώτη στήλη πατώντας το πλήκτρο  µπορούµε να δούµε συνοπτικά τους λογαριασµούς που κινούνται στο
επιλεγµένο άρθρο. Στη δεύτερη στήλη το πλήκτρο  εµφανίζεται µόνο εφόσον στην κίνηση υπάρχει καταχωρηµένη  κάποια
επιταγή οπότε πατώντας το µπορούµε να δούµε τα στοιχεία της επιταγής. Στις υπόλοιπες στήλες εµφανίζονται αντίστοιχα η
ηµεροµηνία που καταχωρήσαµε την εγγραφή, το είδος παραστατικού, ο αριθµός του παραστατικού, οι παρατηρήσεις, ο
χρήστης και ο αύξων αριθµός της εγγραφής.
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ΠΛΗΚΤΡΑ

· Εκτύπωση:  Εκτυπώνουµε αποδείξεις είσπραξης και πληρωµής, εφόσον έχουµε επιλέξει το κατάλληλο παραστατικό.
Τα παραστατικά που εκτυπώνονται σχεδιάζονται ή µεταβάλλονται και από τον  χρήστη µε την ενσωµατωµένη γεννήτρια
εκτυπώσεων.

· Μάγος:  Οδηγός που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε άρθρα µε βάση τα πρότυπα άρθρα που δηµιουργήσαµε µε το
προηγούµενο πλήκτρο. Για τη λειτουργία του Μάγου διαβάστε στον Οδηγό Χρήσης, το κεφάλαιο "Πώς λειτουργεί ο
Μάγος Λογιστικών ʼρθρων ;".

ΕΓΓΡΑΦΑ

Με δεξί κλικ στην λίστα κινήσεων εµφανίζονται οι επιλογές ∆ιαχείρισης Εγγράφων που αφορά κύκλωµα ολοκληρωµένης
παρακολούθησης των εγγράφων. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τα κινήσεις. Με τις
επιλογές αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστήςΕγγράφων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέας Κίνησης

Μεταβολή Υπάρχουσας Κίνησης

∆ιαγραφή Υπάρχουσας Κίνησης

Ξεφύλλισµα Κινήσεων

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας
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ΠΕ∆ΙΑ

· Ηµεροµηνία:  Εισάγουµε την ηµεροµηνία της κίνησης.  Προτείνεται αυτόµατα η ηµεροµηνία καταχώρησης της εγγραφής.

· Σειρά/Αριθµός:  Ο αριθµός του παραστατικού.

· Είδος Παρ/κού:  Καταχωρείται το είδος του παραστατικού µε τη χρήση καταλόγου.  Η εισαγωγή ή η διαγραφή των
στοιχείων του καταλόγου γίνεται στην φόρµα "Παράµετροι", στη σελίδα "Είδη Κινήσεων".

· Υποκατάστηµα:  Επιλέγουµε το υποκατάστηµα στο οποίο ανήκει η κίνηση.

· Παρατηρήσεις:  Επιλέγουµε την αιτιολογία της κίνησης µε τη χρήση καταλόγου.  Η εισαγωγή νέας αιτιολογίας στον

κατάλογο γίνεται πιέζοντας το πλήκτρο .

· Λεπτοµέρειες:  Σχόλια που αφορούν την οικονοµική συναλλαγή και µας υπενθυµίζουν το ιστορικό της.

· Αιτιολογία Εσ./Εξ: ∆ιευκρινήσεις που αποσαφηνίζουν κάποιο έσοδο ή έξοδο της οικονοµικής µονάδας.

· Τρόπος Πληρωµής: Επιλέγουµε το τρόπο πληρωµής υποχρεωτικά εφόσον η κίνηση θα συµπεριληφθεί στην αποστολή
δεδοµένων το σύστηµα MyData της Γ.Γ.Π.Σ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση. ∆ίπλα στον κωδικό εµφανίζεται πλαίσιο µε τον αριθµό της κίνησης
όταν οριστικοποιείται.

· Γράµµα,Αριθµός: Αν εκτυπωθεί σε θεωρηµένο έντυπο , τότε στα πεδία αυτά εµφανίζεται το Γράµµα και ο Α/Α του
Είδους Παραστατικού µε βάση την κωδικοποίηση που δηλώσαµε στη φόρµα Παράµετροι-Είδη Παραστατικών.

· Ώρα Έκδοσης: Αν εκτυπωθεί σε θεωρηµένο έντυπο, τότε στο πεδίο εµφανίζεται η ώρα έκδοσης.

· Υπερκύκλωµα: Ένδειξη της εφαρµογής από την οποία προέρχεται η κίνηση,

· Χρήστης: Το όνοµα του χρήστη που καταχώρηση την κίνηση

· Κωδ.Import: Tο είδος παραστατικού και o κωδικός της κίνησης στην εφαρµογή από την οποία προέρχεται.

· Mark Συσχετιζόµενου: Το πεδίο συµπληρώνεται από τον χρήστη µε το mark του ληφθέντος παραστατικού που έχει
ορισθεί ως απόκλιση.

· UID, Mark:: Πληροφορίες που συµπληρώνονται όταν η εγγραφή έχει σταλεί σε MyData

· ΑΑ∆Ε κωδικός ληφθέντος: Εµφανίζεται ο κωδικός ληφθένος παρασταττικού µε τον οποίο συνδέεται η κίνηση. Σε νέες
κινήσεις θα γίνει προσπάθεια αυτόµατης σύνδεσης η οποία εάν αποτύχει µπορούµε µε το πλήκτρο να επιλέξουµε το
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ληφθέν παραστατικό που επιθυµούµε.

Στον πίνακα που ακολουθεί εµφανίζονται τα στοιχεία των λογαριασµών που χρεοπιστώνονται.

· Κωδικός:  Ο κωδικός του λογαριασµού.

· Λογαριασµός:  Το όνοµα ή η περιγραφή του λογαριασµού.

· Χρέωση-Πίστωση:  Το ποσό χρέωσης και πίστωσης αντίστοιχα.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Οι παρατηρήσεις και οι λεπτοµέρειες της κίνησης, οι οποία µπορεί να είναι διαφορετικές
από αυτές του άρθρου.

· Κωδικός: Ο αύξων αριθµός της κίνησης.

· Αναλύθηκε/Kίνηση Αναλυτικής: Όταν η κίνηση αναλύεται ενεργοποιείται το πεδίο αναλύθηκε και δίπλα εµφανίζεται ο
κωδικός της κίνησης που έχει δηµιουργηθεί βάση αυτής.

Τα σύνολα χρέωσης και πίστωσης των λογαριασµών εµφανίζονται στο κάτω µέρος του πίνακα.

St   e a   F
· Κωδ.ΜΥΦ:  Ο κωδικός του Λογαριασµού ΜΥΦ.

· Επωνυµία ΜΥΦ:  Η επωνυµία του Λογαριασµού ΜΥΦ.

· Καθαρό/Φόρος: Αναλύουµε το ποσό της χρέωση ή πίστωσης σε καθαρό και Φόρο για την ενηµέρωση του αρχείου ΜΥΦ
όταν στην κίνηση έχουµε ορίσει λογαριασµό ΜΥΦ.

Στοιχεία Βεβαίωσης Αµοιβών

· Κωδ.Πληρωθέντα/ Πληρωθείς:  Ο κωδικός και η επωνυµία του Λογαριασµού από το αρχείο ΜΥΦ για την κατάσταση
Βεβαίωση Αµοιβών. Επιλέγουµε κωδικό εφόσον η κίνηση θα συµπεριληφθεί στην κατάσταση βεβαίωσης και τα στοιχεία
του πληρωθέντα δεν θα εξαχθούν από τον λογαριασµός της κίνησης.

· Ακαθ.Αποδοχές : Συµπληρώνουµε το ποσό της µικτής αποδοχής στην κίνηση υποχρεωτικά όταν έχουµε ορίσει
κωδ.Πληρωθέντα. Μπορούµε να συµπληρώσουµε το πεδίο ακόµα και χωρίς Κωδ.Πληρωθέντα εφόσον το ποσό της
χρέωσης δεν θα αφορά Ακαθ.Αποδοχή.

· Κρατήσεις/Φόρος που αναλογεί/Φόρος που παρακρατήθηκε/Εισφ Αλ./Χαρτόσηµο/ΟΓΑ Χαρτόσηµο:
Συµπληρώνουµε τα λοιπά ποσά για την ενηµέρωση της βεβαιώσης αµοιβών.

· Έτος Αναφοράς: Συµπληρώνουµε το έτος που αφορά η βεβαίωση.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Καταχώρηση του άρθρου και επιστροφή στην αρχική οθόνη (λίστα).

· Ακύρωση:  Ακύρωση των καταχωρήσεων ή των µεταβολών που έγιναν στα στοιχεία του συγκεκριµένου άρθρου.

· Λογαριασµοί Μ.Υ.Φ (F5):  Πιέζοντας το πλήκτρο έχουµε την δυνατότητα να καταχωρήσουµε νέα στοιχεία ΜΥΦ ή
στοιχεία Πληρωθέντα για την Βεβαίωση Αµοιβων για τον επιλεγµένο λογαριασµό διαφορετικά από αυτά που υπάρχουν
στην φόρµα των λογαριασµών.

· Σε Μάγο:  Εντολή αποθήκευσης των χαρακτηριστικών του άρθρου σε πρότυπο άρθρο, έτσι ώστε να είναι δυνατή η
επαναχρησιµοποίησή τους σε παραπλήσιο άρθρο. Η συγκεκριµένη διαδικασία αναλύεται στο Κεφάλαιο Μάγος ʼρθρων.

Επιλέγουµε την σελίδα Επιταγές, εάν µε το άρθρο κινούνται και επιταγές και επιθυµούµε να εµφανίζονται στο άρθρο και τα
στοιχεία της επιταγής.

Υπάρχουν δύο περιπτώσεις:

· Παραλαβή επιταγής από κάποιον τρίτο (π.χ. Είσπραξη Πελάτη) ή έκδοση δικής µας επιταγής (Πληρωµή

Προµηθευτή).  Σε αυτήν την περίπτωση, η επιταγή δεν υπάρχει στο αρχείο των επιταγών.  Πατώντας το πλήκτρο  σε
µία κενή γραµµή εµφανίζεται η οθόνη των επιταγών µε προετοιµασµένα τα γνωστά στοιχεία.  Συµπληρώνουµε τα
υπόλοιπα και, αφού την καταχωρήσουµε και κλείσουµε την οθόνη, επιστρέφουµε σε αυτήν την οθόνη και στη γραµµή
εµφανίζονται τα στοιχεία της επιταγής.  Μπορούµε να επαναλάβουµε τη διαδικασία για περισσότερες επιταγές.

· Μεταβίβαση επιταγής σε κάποιον τρίτο ή είσπραξη επιταγής ή πληρωµή δικής µας επιταγής:  Σε αυτήν την

περίπτωση η επιταγή υπάρχει στο αρχείο των επιταγών.  Πιέζουµε το πλήκτρο   από το πεδίο Κωδικός και
εµφανίζεται κατάλογος επιταγών.  Επιλέγουµε την επιταγή που αφορά το άρθρο και πατώντας το πλήκτρο αποδοχής, η
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επιταγή εµφανίζεται στην κενή γραµµή.  Στη συνέχεια µε το πλήκτρο  µεταβαίνουµε στην επιταγή.  Αλλάζουµε το πεδίο
"Κατάσταση", συµπληρώνουµε τα στοιχεία κίνησης, καταχωρούµε και κλείνουµε την οθόνη.  Μπορούµε να
επαναλάβουµε τη διαδικασία για περισσότερες επιταγές.

ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΙ

Η λίστα της οθόνης αρχικά είναι κενή , αλλάζοντας τις επιλογές στα φίλτρα θα εµφανιστούν οι αντίστοιχες εγγραφές

κινήσεων ανά λογαριασµό . Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την
ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο Καθαρισµός διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε
να προχωρήσουµε σε εξαγωγή λίστας σε excel

Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση , πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert
από το πληκτρολόγιο.

ΕΠΙΤΑΓΕΣ

Η λίστα της οθόνης αρχικά είναι κενή , αλλάζοντας τις επιλογές στα φίλτρα θα εµφανιστούν οι εγγραφές επιταγών που

έχουν σύνδεση µε κάποια κίνηση. Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για
την ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο Καθαρισµός διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα
µπορούµε να προχωρήσουµε σε εξαγωγή λίστας σε excel

Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση , πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert
από το πληκτρολόγιο.
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1.3.3 Επιταγές

Εισάγουµε τις επιταγές είτε απευθείας από τη φόρµα επιταγών είτε µέσα από τις κινήσεις.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της επιταγής. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση της.

· Έκδοση:  Η ηµεροµηνία έκδοσης της επιταγής.

· Υποκατάστηµα:  Το υποκατάστηµα στο οποίο ανήκει η επιταγή.

· Ποσό:  Το ποσό της επιταγής.

· Λήξη:  Η ηµεροµηνία λήξης της επιταγής.

· Τύπος:  Οι επιταγές είναι δύο τύπων.  Εισπρακτέες που λαµβάνουµε από Πελάτες και Πληρωτέες που εκδίδουµε για να
πληρώσουµε Προµηθευτές.  Επιλέγουµε το αντίστοιχο είδος ανάλογα.

· Τόπος Έκδοσης:  Ο τόπος έκδοσης της επιταγής.

· Εκδότης / Λήπτης:  Ανάλογα µε τον τύπο της επιταγής, εάν είναι Εισπρακτέα εισάγουµε το όνοµα του Πελάτη, ενώ αν
είναι Πληρωτέα εισάγουµε το όνοµα του Προµηθευτή που την παρέλαβε.

· Αριθµός Επιταγής:  Ο αριθµός της επιταγής.

· Πόλη/∆ιεύθυνση/Τηλέφωνο:  Τα προσωπικά στοιχεία του Εκδότη/Λήπτη.

· Κατάσταση:  Η κατάσταση της επιταγής, π.χ. ΕΙΣ ΧΕΙΡΑΣ, ΕΞΟΦΛΗΜΕΝΗ, ΜΕΤΑΒΙΒΑΣΗ ΣΕ ΤΡΙΤΟ, κ.ά.  Κατά τη
µεταβίβαση / εξόφληση αλλάζουµε το πεδίο Κατάσταση, π.χ. ΕΞΟΦΛΗΜΕΝΟ και συµπληρώνουµε τα στοιχεία στο κάτω
µέρος της φόρµας.

· Λογαριασµός Τράπεζας/Τράπεζα:  Ο λογαριασµός και η τράπεζα έκδοσης της επιταγής.

ΚΙΝΗΣΗ

Όταν µία επιταγή µεταβιβάζεται σε νέο παραλήπτη συµπληρώνουµε τα παρακάτω πεδία:

· Μεταβίβαση:  Η ηµεροµηνία µεταβίβασης της επιταγής.

· Παραλήπτης/∆ιεύθυνση/Πόλη/Τηλέφωνο:  Το όνοµα και τα προσωπικά στοιχεία του παραλήπτη.
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· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις σχετικές µε την µεταφορά

ΕΓΓΡΑΦΑ

· Πλήκτρα ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τα αξιόγραφα. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστήςΕγγράφων.

Η παρακολούθηση των επιταγών γίνεται µε την εκτύπωση 130-Κατάσταση Επιταγών.

1.3.4 Οριστική Ενηµέρωση

Με τη διαδικασία αυτή oριστικoπoιoύµε τις λoγιστικές εγγραφές των Παραστατικών που ανήκουν στα Ηµερολόγια που
έχουν τσεκαρισµένο το πεδίο Θεωρηµένο. Όλα τα Ηµερολόγια καταχωρούνται στη φόρµα Παράµετροι - Είδη Παραστατικών
του Side Bar Αρχεία πιέζοντας το πλήκτρο Ηµερολόγια. Στο πρώτο πλαίσιο εµφανίζεται η ηµερoµηvία της τελευταίας
oριστικής εvηµέρωσης.  Πληκτρoλoγώvτας µια ηµερoµηvία (υπoxρεωτικά µεγαλύτερη από τηv πρoτειvόµεvη) τo σύστηµα
oριστικoπoιεί τις εγγραφές µέxρι και τηv ηµερoµηvία αυτή.

ΠΕ∆ΙΑ

· Τρέχουσα:  Εµφανίζεται η τρέχουσα Οριακή Ηµεροµηνία.

· Οριακή Ηµεροµηνία:  Εισάγουµε την νέα Οριακή Ηµεροµηνία.

Συµπληρώνουµε την Οριακή Ηµεροµηνία και πιέζουµε το πλήκτρο Εκτέλεση.
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1.3.5 Ανταλλαγή ∆εδοµένων

ΕΙΣΑΓΩΓΗ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ

· Λογαριασµοί-Κινήσεις:  Επιλέγουµε αν το αρχείο εισαγωγής περιέχει στοιχεία λογαριασµών ή κινήσεων.

· Όνοµα Αρχείου:  Το όνοµα του αρχείου από το οποίο θα αντλήσουµε τα στοιχεία εισαγωγής. Αν επιθυµούµε να
επιλέξουµε διαφορετική διαδροµή στο δίσκο ή διαφορετικό όνοµα για το αρχείο µπορούµε να το πληκτρολογήσουµε στο

αντίστοιχο πλαίσιο ή να πατήσουµε το πλήκτρο  χρησιµοποιώντας τη λειτουργία διερεύνησης των Windows.

Πιέζοντας το πλήκτρο Έναρξη ξεκινάει η διαδικασία εισαγωγής.

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΕΛΕΓΧΟΥ
Εµφανίζεται κατάσταση που περιλαµβάνει προβλήµατα που δηµιουργήθηκαν κατά την αυτόµατη εισαγωγή εγγραφών.
Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτύπωση η κατάσταση αποστέλλεται στον προεπιλεγµένο εκτυπωτή.

ΑΡΧΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ
Στον πίνακα αυτό εµφανίζονται οι εγγραφές που έχουν εισαχθεί µε την διαδικασία της ανταλλαγής δεδοµένων. Πιο
αναλυτικά, εµφανίζεται η ηµεροµηνία της καταχωρηµένης κίνησης, ο κωδικός της καταχωρηµένης κίνησης και ο κωδικός
της κίνησης στο πρόγραµµα Accounts.

ΑΝΑΙΡΕΣΗ

· Ηµεροµηνίες από..σε:  Τα ηµερολογιακά όρια µέσα στα οποία καταχωρήθηκαν οι κινήσεις. Μετά την καταχώρηση των
ηµεροµηνιών πιέζουµε το πλήκτρο Εκκίνηση ώστε να ξεκινήσει η διαδικασία της αναίρεσης.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ
Η παρούσα διαδικασία αναιρεί µόνο τις εγγραφές που προέρχονται από αυτόµατη ενηµέρωση και υπάρχουν στο αρχείο
ελέγχου, από το οποίο και διαγράφονται µετά την ολοκλήρωση της αναίρεσης.

ΕΞΑΓΩΓΗ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ

Περιέχει τις παραµέτρους εξαγωγής στοιχείων σε αρχείο, προκειµένου να επιτευχθεί η σύνδεση µε άλλο πρόγραµµα.
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· Ηµεροµηνία:  Ορίζουµε την ηµεροµηνία µέχρι την οποία θα πραγµατοποιηθεί η εξαγωγή.

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Επιλογή ανάλογη µε την τεχνολογία της εφαρµογής  που χρησιµοποιούµε για εισαγωγή των
δεδοµένων (MS-DOS ή Windows). OEM για περιβάλλον MS-DOS και ANSI για περιβάλλον Windows.

· Υποκατάστηµα:  Επιλέγουµε τα υποκαταστήµατα στα οποία ανήκουν οι κινήσεις που επιθυµούµε να εξαχθούν.

· Είδος Παραστατικού:  Επιλέγουµε τα είδη παραστατικών στα οποία ανήκουν οι κινήσεις που επιθυµούµε να εξαχθούν.

· Μορφή ∆εδοµένων:  H δοµή του αρχείου που θα δηµιουργηθεί ανάλογα µε το το πρόγραµµα που χρησιµοποιούµε.

· Καταγραφή των κινήσεων ώστε να µην συµπεριληφθούν ξανά:  Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε οι κινήσεις
που εξάγονται να ενηµερώνουν το αρχείο κινήσεων ώστε να µην εξαχθούν ξανά.

· Προσθήκη στο ίδιο σειριακό αρχείο:  Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε οι κινήσεις/λογαριασµοί να προστεθούν
στο ήδη υπάρχον αρχείο εξαγωγής.

Με το πλήκτρο Έναρξη θα δηµιουργηθεί το αρχείο STrans.txt µε τα στοιχεία των κινήσεων και το αρχείο SAcc.txt µε τα
στοιχεία των λογαριασµών στην τοποθεσία που βρίσκεται το εκτελέσιµο αρχείο.

ΑΝΑΙΡΕΣΗ

Στην οθόνη αυτήν έχουµε την δυνατότητα να διαγράψουµε από το αρχείο ελέγχουν κάποιες κινήσεις ή κάποιους
λογαριασµούς ώστε να είναι δυνατή η εξαγωγή τους ξανά.

Αν επιθυµούµε να αναιρέσουµε την τελευταία εξαγωγή των κινήσεων ή των λογαριασµών πιέζουµε το αντίστοιχο πλήκτρο

 ώστε να εµφανιστεί η τελευταία ηµεροµηνία εξαγωγής και έπειτα πιέζουµε το πλήκτρο της αντίστοιχης διαδικασίας.

Εναλλακτικά αν επιθυµούµε να αναιρέσουµε συγκεκριµένες κινήσεις ή συγκεκριµένους λογαριασµούς µε την χρήση του
αντίστοιχου καταλόγου επιλέγουµε την κίνηση ή τον λογαριασµό που επιθυµούµε και πιέζουµε το πλήκτρο της αντίστοιχης
διαδικασίας.

1.3.6 Βοηθητικές Εργασίες

1.3.6.1 Κλείσιµο Περιόδου

Με τη διαδικασία αυτή τα υπόλoιπα τωv λoγαριασµώv της τρέχουσας χρήσης (αυτά πoυ έχουµε επιλέξει) µεταφέρovται στα
αvτίστoιχα πεδία απoγραφής της νέας χρήσης.

Η µεταφορά των υπολοίπων πραγµατοποιείται σε δύο στάδια (Κλείσιµο-ʼνοιγµα).  Αρχικά δηµιουργούµε ένα αντίγραφο της
τρέχουσας χρήσης από το µενού Εργαλεία-Εργασίες Βάσης ∆εδοµένων.
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Στην τρέχουσα εταιρία εκτελούµε την διαδικασία Κλείσιµο ενώ στο αντίγραφο (νέα εταιρία) εκτελούµε την διαδικασία
Ανοιγµα

ΕΓΓΡΑΦΕΣ ΚΛΕΙΣΙΜΑΤΟΣ

Με την διαδικασία αυτή µπορούµε να πραγµατοποιήσουµε τα εξής:

∆ιαγραφή των κινήσεων που δεν ανήκουν στην συγκεκριµένη χρήση.

Η πρώτη διαδικασία εκτελείται µόνο όταν έχουµε καταχωρήσει κινήσεις της επόµενης περιόδου στην τρέχουσα.
Μαρκάρουµε την συγκεκριµένη επιλογή και ορίζουµε την ηµεροµηνία από την οποία θα ξεκινήσει η διαγραφή.  Για
παράδειγµα αν η τρέχουσα χρήση µας ειναι η 2003 και έχουµε καταχωρήσει σε αυτήν και κινήσεις της χρήσης 2004
συµπληρώνουµε στο αντίστοιχο πλαίσιο την ηµεροµηνία "01/01/2004".

∆ηµιουργία των εγγραφών κλεισίµατος

Μαρκάρουµε την αντίστοιχη επιλογή όταν επιθούµε να δηµιουργηθούν εγγραφές κλεισίµατος και συµπληρώνουµε τα
παρακάτω πεδία.

ΠΕ∆ΙΑ

· Είδος Παρ/κού:  Εισάγεται το είδος παραστατικού µε το οποίο θα καταχωρηθούν οι εγγραφές κλεισίµατος.

· Λογαριασµός: Επιλέγουµε τον λογαριασµό που χρησιµοποιηθεί στις εγγραφές κλεισίµατος.

· Ηµεροµηνία:  Ορίζεται η ηµεροµηνία των εγγραφών κλεισίµατος.

· Παραστατικό:  Ο αριθµός του παραστατικού µε το οποίο γίνονται οι εγγραφές.

· Παρατηρήσεις:  Προαιρετικά εισάγουµε σχόλια που θα αναγράφονται στις εγγραφές κλεισίµατος.

Πιέζουµε το πλήκτρο Εκτέλεση για να ξεκινήσει η διαδικασία.

ΑΝΟΙΓΜΑ ΠΕΡΙΟ∆ΟΥ

Η παρακάτω διαδικασία εκτελείται στο αντίγραφο της τρέχουσας εταιρίας που έχουµε δηµιουργήσει για την νέα χρήση αφού
πρώτα έχουµε µεταφέρει το λογιστικό σχέδιο της προηγούµενης χρήσης.
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Αρχικά επιλέγουµε την ηµεροµηνία που τελείωσε η προηγούµενη χρήση πχ 31/12/2003 και συµπληρώνουµε τα παρακάτω
πεδία. Με τη διαδικασία αυτή θα διαγραφούν οι κινήσεις της προηγούµενης περιόδου, θα παραµείνουν οι κινήσεις που
αφορούν την νέα χρήση και θα δηµιουργηθούν οι εγγραφές ανοίγµατος.

ΠΕ∆ΙΑ

· Είδος Παραστατικού:  Επιλέγουµε το είδος παραστατικού µε το οποίο θα γίνουν οι εγγραφές ανοίγµατος.

· Λογαριασµός: Επιλέγουµε τον λογαριασµό που θα χρησιµοποιηθεί στις εγγραφές ανοίγµατος.

· Ηµεροµηνία:  Ορίζουµε την ηµεροµηνία των εγγραφές ανοίγµατος.

· Παραστατικό: Ορίζουµε (αν υπάρχει) τον αριθµό του παραστατικού των εγγραφών ανοίγµατος.

· Παρατηρήσεις:  Προαιρετικά εισάγουµε σχόλια που θα αναγράφονται στις εγγραφές ανοίγµατος.

Αφού καταχωρηθούν τιµές στα πεδία πιέζουµε το πλήκτρο Εκτέλεση.

1.3.6.2 Ισοζύγια(ASCII)

Σ' αυτή τη φόρµα δηµιουργούµε το θεωρηµένο Ισοζύγιο που παραδίδεται στην εφορία.  Το Ισοζύγιο αποθηκεύεται σε
αρχείο του δίσκου µε όνοµα τον αριθµό του Α.Φ.Μ. και επέκταση '.arb', π.χ. '745275894.arb'.
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Στα πεδία Χρέωση, Πίστωση, Χρ.Υπόλοιπο, Πισ.Υπόλοιπο εµφανίζονται τα αντίστοιχα ποσά.  Στο πλαίσιο "Οµάδα
Χαρακτήρων" επιλέγουµε ανάλογα µε την τεχνολογία της εφαρµογής που χρησιµοποιούµε για εισαγωγή  δεδοµένων (MS-
DOS ή Windows).  Μαρκάρουµε OEM για περιβάλλον MS-DOS και ANSI για περιβάλλον Windows.

Πιέζοντας το πλήκτρο Επιλογές Χρήστη θα εξαχθούν τα στοιχεία των λογαριασµών στους οποίους έχουµε ενεργοποιήσει
το πεδίο Σε Ισοζύγιο ενώ πιέζοντας το πλήκτρο Προτεινόµενα θα εξαχθούν τα στοιχεία προτεινόµενων λογαριασµών βάση
της αντίστοιχης εγκυκλίου.

1.3.6.3 Μ.Υ.Φ.

Χρησιµοποιείται για την δηµιουργία της κατάστασης Μ.Υ.Φ.

Η σελιδα IL/IL.PIS χρησιµοποιείται για κινήσεις µέχρι 31/12/2013 ενώ η σελίδα XML χρησιµοποείται για κινήσεις από
01/01/2014.

Στο πλαίσιο "Κινήσεις Προµηθειών" επιλέγουµε αν επιθυµούµε οι καταχωρηµένες κινήσεις προµήθειων να
συµπεριλαµβάνουν ή όχι τον φόρο επιλέγοντας το αντίστοιχο πλαίσιο.

Στο πλαίσιο "Οµάδα Χαρακτήρων" επιλέγουµε ανάλογα µε την τεχνολογία της εφαρµογής που χρησιµοποιούµε για
εισαγωγή  δεδοµένων (MS-DOS ή Windows).  Μαρκάρουµε OEM για περιβάλλον MS-DOS και ANSI για περιβάλλον
Windows. Η συγκεκριµένη επιλογή δεν χρησιµοποιείται στην σελίδα XML.

Στο πλαίσιο "Λογ.Φόρου" συµπληρώνουµε τους λογαριασµούς ή την οµάδα λογαριασµών Φόρου που έχουµε
χρησιµοποιήσει κατά την καταχώρηση κινήσεων ώστε να υπολογιστεί αυτόµατα η καθαρή αξία.

Στο πλαίσιο "Μήνας/Έτος xml" συµπληρώνουµε το µήνα και το έτος που ανήκουν οι κινήσεις που θα συµπεριληφθούν στο
αρχείο εξαγωγής. Η πληροφορία αυτή δεν αφορά φίλτρο κινήσεων αλλά συµπληρώνεται για την ενηµέρωση του
εξαγόµενου αρχείου. Η συγκεκριµένη επιλογή χρησιµοποιείται µόνο στην σελίδα XML.

Στο πλαίσιο "Ηµεροµηνίες xml" συµπληρώνουµε το διάστηµα που ανήκουν οι κινήσεις που θα συµπεριληφθούν στο
αρχείο εξαγωγής. Με βάση τις ηµεροµηνίες αυτές θα πραγµατοποιηθεί η δηµιουργία του προσωρινού αρχείουρ. Η
συγκεκριµένη επιλογή χρησιµοποιείται µόνο στην σελίδα XML.

Μετά την συµπλήρωση των παραπάνω πεδίων πατάµε το πλήκτρο Ενηµέρωση Προσωρινού Αρχείου οπότε εµφανίζεται
στην λίστα της οθόνης η κατάσταση Μ.Υ.Φ της οποίας τα στοιχεία έχουµε την δυνατότητα να µεταβάλλουµε ή ακόµα και να
προσθέσουµε νέα.

Αφού ολοκληρώσουµε µε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία Σειριακών Αρχείων για την δηµιουργία των
αρχείων εξαγωγής. Το αρχείο θα αποθηκευτεί στην τοποθεσία που θα επιλέξουµε στο πλαίσιο κάτω δεξιά.

1.3.6.4 Βεβαιώσεις Αµοιβών

Χρησιµοποιείται για την δηµιουργία καταστάσεων Βεβαίωσης Αµοιβών.

Στο πλαίσιο "Ηµεροµηνίες από..σε " συµπληρώνουµε το διάστηµα που ανήκουν οι κινήσεις που θα συµπεριληφθούν στο
αρχείο εξαγωγής. Με βάση τις ηµεροµηνίες αυτές θα πραγµατοποιηθεί η δηµιουργία του προσωρινού αρχείου.

Στο πλαίσιο "Τύπος βεβαίωσης" επιλέγουµε το είδος βεβαίωσης που επιθυµούµε να εξάγουµε. Επιλέγουµε Όλα εάν
επιθυµούµε να δούµε τις εγγραφές για όλους τους τύπους βεβαίωσης. Η δηµιουργία αρχείου όµως θα πρέπει να γίνει
ξεχωριστά για τον κάθε τύπο.

Μετά την συµπλήρωση των ηµεροµηνίων πατάµε το πλήκτρο Ενηµέρωση Προσωρινού Αρχείου οπότε εµφανίζεται στην
λίστα της οθόνης η κατάσταση Βεβαίωσης για όλους του τύπους . Τα στοιχεία της λίστας έχουµε την δυνατότητα να τα
µεταβάλλουµε ή ακόµα και να προσθέσουµε νέες εγγραφές. Με την ενηµέρωση θα εµφανιστεί αυτόµατα και το έτος που
αφορούν οι αµοιβές µε βάση την ηµεροµηνία από που θα συµπληρώσουµε στην οθόνη. Εάν επιθυµούµε µπορούµε να το
αλλάξουµε πριν προχωρήσουµε στην δηµιουργία σειριακών αρχείων.

Αφού ολοκληρώσουµε µε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία Σειριακών Αρχείων για την δηµιουργία των
αρχείων εξαγωγής αφού πρώτα επιλέξουµε τον τύπο βεβαίωσης που επιθυµούµε. Το αρχείο θα αποθηκευτεί στην
τοποθεσία που θα επιλέξουµε στο πλαίσιο κάτω δεξιά.

Με το πλήκτρο  µπορείτε να εξάγετε τις εγγραφές της λίστας σε αρχείο Excel

Ανάλογα µε το τύπο βεβαίωσης τα αρχεία που θα δηµιουργηθούν θα έχουν τα εξής ονοµάτα:
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· Salaries.txt για µισθούς/συντάξεις
·  BusinessActivities.txt για επιχειρηµατική δραστηριότητα

1.3.6.5 Λογαριασµοί ΜΥΦ

Στην φόρµα αυτή εισάγουµε λογαριασµούς µε στοιχεία ΜΥΦ ή στοιχεία Βεβαίωσης οι οποίοι δεν ανήκουν στο  λογιστικό
σχέδιο αλλά θα επιλέγονται κατά την καταχώρηση κίνησης για την αποστολή των αρχείων ΜΥΦ ή στοιχείων βεβαίωσης
αµοιβών.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός: Ο αύξων αριθµός του λογαριασµού.  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση της.

· Περιγραφή:  Καταχωρείται το όνοµα του φυσικού ή νοµικού προσώπου.

· Επάγγελµα:  Καταχωρείται το επάγγελµα µε τη χρήση καταλόγου.

· Α.Φ.Μ:  Εισάγεται το Α.Φ.Μ. του φυσικού ή νοµικού προσώπου στο οποίο µπορεί ανήκει ο λογαριασµός. Εάν το ΑΦΜ
που καταχωρούµε δεν υφίσταται, τότε µας ενηµερώνει το πρόγραµµα ότι το ΑΦΜ που πληκτρολογήσαµε δεν είναι
σωστό. Πιέζουµε το πλήκτρο δίπλα από το πεδίο ΑΦΜ εάν επιθυµούµε να λάβουµε τα λοιπά στοιχεία συµβαλλόµενου
από την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε εφόσον έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους τα στοιχεία σύνδεσης µας για την υπηρεσία.

Σηµείωση: Ο έλεγχος του ΑΦΜ πραγµατοποιείται µόνο όταν συµπληρώσουµε το συγκεκριµένο πεδίο.

· Οδός-Αριθµός-Πόλη-Τ.Κ.-Τηλέφωνο\Φαξ-EMail:  Προσωπικά στοιχεία του φυσικού ή νοµικού προσώπου.

· Κατηγορία Μ.Υ.Φ:  Κατηγορία αvάλoγα µε τηv oπoία o λoγαριασµός θα συµπεριληφθεί σε συγκεvτρωτική κατάσταση
(Αγoρά, Πώληση, Αγoρά από το ∆ηµόσιo, Πώληση στο ∆ηµόσιo, Αvαλώσιµα) για κινήσεις µέχρι 31/12/2013

· Κατηγορία Μ.Υ.Φ xml:  Νέα κατηγoρία αvάλoγα µε τηv oπoία o λoγαριασµός θα συµπεριληφθεί σε συγκεvτρωτική
κατάσταση (Έσοδα, Έξοδα, Ταµειακές Μηχανές, Λοιπά Έξοδα) για κινήσεις από 01/01/2014

· Μη Υπόχρεος Αγορών: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν η κατηγορία ΜΥΦ xml είναι Έξοδα και ο λογαριασµός ανήκει σε
Προµηθευτή ο οποίος είναι µη Υπόχρεος.

· Τύπος Βεβαίωσης:  Επιλέγουµε το είδος της βεβαίωσης που ανήκει ο λογαριασµός ώστε να συµπεριληφθεί στην
ανάλογη κατάσταση.

· Όνοµα, Επώνυµο: ∆ηλώνουµε το όνοµα και το επώνυµο του φυσικού προσώπου.
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· Αριθµός Παιδιών: Συµπληρώνουµε τον αριθµό των παιδιών.

· Είδος Αποδοχών : Συµπληρώνουµε τον αριθµό που αντιστοιχεί στο είδος αποδοχών που λαµβάνει το φυσικό
πρόσωπο σύµφωνα µε τον πίνακα της ΓΓΠΣ.

· Όνοµα Συζ/Πατέρα: ∆ηλώνουµε το όνοµα συζύγου ή πατέρα.

· ΑΜΚΑ: ∆ηλώνουµε τον αριθµό ΑΜΚΑ.

1.3.6.6 Μεταφορά Αρχείων

Η φόρµα αυτή χρησιµοποιείται για τη µεταφορά των αvαλυτικών και συγκεvτρωτικών στoιχείων µιας Εταιρίας/Χρήσης σε
µια άλλη.  Απαραίτητη προϋπόθεση για την µεταφορά είναι η δηµιουργία νέας κενής εταιρίας µε τη χρήση της φόρµας
Εργαλεία-Εργασίες Βάσης ∆εδοµένων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Μόνο Λογιστικό Σχέδιο-Μεταφορά Εταιρίας:  Επιλέγουµε αν θα µεταφερθεί µόνο το λογιστικό σχέδιο ή όλα τα στοιχεία
της εταιρίας (Λογαριασµοί, Κινήσεις, κ.λπ.).

· Μεταφορά σε:  Επιλέγουµε την τοποθεσία την νεάς εταιρίας.

Πιέζουµε το πλήκτρο  Εκτέλεση για να ξεκινήσει η διαδικασία µεταφοράς.
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1.3.6.7 ΑΑ∆ΕMyData

Η φόρµα χρησιµοποιείται για την διαχείριση , αποστολή και λήψη κινήσεων στο σύστηµα ΑΑ∆Ε MyData της Γ.Γ.Π.Σ.

Κινήσεις

Στην λίστα της φόρµας εµφανίζονται οι κινήσεις που συµπεριλαµβάνονται στην αποστολή στο σύστηµα ΑΑ∆Ε MyData.
Στο αριστερό µέρος Φίλτρα υπάρχουν τα πεδία που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα. Αφού τα

συµπληρώσουµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο  διαγράφονται
τα φίλτρα της σελίδας και εµφανίζονται όλες οι εγγραφές. Όταν ανοίγει η φόρµα εµφανίζονται αυτόµατα µόνο οι εγγραφές
που εκρεµµούν (δεν έχει γίνει η αποστολή τους)

Για την αποστολή των παραστατικών ενεργοποιούµε την πρώτη στήλη σε αυτά που επιθυµούµε ή πιέζουµε το τίτλο
Επιλεγµένο για επιλογή όλων και πιέζουµε το πλήκτρο Αποστολή Επιλεγµένων. Για την αποστολή µίας εγγραφής
µπορούµε να κάνουµε δεξί κλικ στην γραµµή και επιλογή Αποστολή Παραστατικού.  Για την ακύρωση αποστολής που
έχει ήδη σταλλεί επιλέγουµε την εγγραφή και µε δεξί κλικ επιλέγουµε Ακύρωση Αποστολής

Εάν η αποστολή δεν γίνει µε επιτυχία µπορούµε να δούµε το µήνυµα λάθους από την σελίδα Ηµερολόγιο

Με δεξί κλικ και επιλογή Εξαγωγή σε Excel οι εγγραφές της λίστας θα εξαχθούν σε αρχείο Excel.

Με δεξί κλικ και επιλογή Ορισµός ως Αδυναµία ∆ιαβίβασης θα οριστεί αντίστοιχη ένδειξη στην εγγραφή ενώ µε την
επιλογή Καθαρισµός Αδυναµίας ∆ιαβίβασης η ένδειξη θα αφαιρεθεί

Ληφθέντα Παραστατικά

Στην λίστα της φόρµας εµφανίζονται τα παραστατικά που έχουµε κάνει λήψη.
Στο αριστερό µέρος Φίλτρα υπάρχουν τα πεδία που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα. Αφού τα

συµπληρώσουµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο  διαγράφονται
τα φίλτρα της σελίδας και εµφανίζονται όλες οι εγγραφές.

Πιέζουµε το πλήκτρο Λήψη Παραστατικών για να λάβουµε τα παραστατικά που έχει εκδόσει τρίτος σε εµάς. Εάν
επιθυµούµε να κάνουµε λήψη από συγκεκριµένο Mark και έπειτα συµπληρώνουµε το Mark στον πεδίο Από Mark. Κατά την
λήψη παραστατικών θα ενηµερώνεται αυτόµατα η επωνυµία µε βάση το ΑΦΜ είτε από υπάρχον Λογαριασµό ή Λογαριασµό
ΜΥΦ είτε από την αντίστοιχη online υπηρεσία της ΑΑ∆Ε εάν έχουν συµπληρωθεί κωδικοί πρόσβασης στις παραµέτρους.
Σε ληφθέντες εγγραφές η ενηµέρωση µπορεί να γίνει µε δεξί κλικ και επιλογή αναζήτηση επωνυµίας εκδότη

Επίσης κατά την λήψη παραστατικών θα συµπληρώνονται αυτόµατα οι χαρακτηρισµοί µε βάση την τελευταία χρονικά
αποστολή ίδιου τύπου παραστατικού. Σε ληφθέντες εγγραφές η ενηµέρωση µπορεί να γίνει µε δεξί κλικ και επιλογή
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Ενηµέρωση χαρακτηρισµού µε τιµές τελευταίας αποστολής . Εάν τα πεδία δεν συµπληρωθούν αυτόµατα
,ενηµερώνουµε χειροκίνητα τις στήλες Κατηγορίες Χαρακτηρισµού , Τύποι Χαρακτηρισµού και Τύπος Χαρακτηρισµού
ΦΠΑ είτε στην γραµµή του παραστατικού είτε ανοίγουµε το + στην στήλη Κατ. και συµπληρώνουµε τις στήλες ανά σύνολο
ΦΠΑ.

Αφού συµπληρώσουµε τα πεδία ενεργοποιούµε την πρώτη στήλη σε αυτά που επιθυµούµε ή πιέζουµε το τίτλο Επιλεγµένο
για επιλογή όλων και πιέζουµε το πλήκτρο Αποστολή επιλεγµένων χαρακτ. Εξόδων. Για την αποστολή µίας εγγραφής
µπορούµε να κάνουµε δεξί κλικ στην γραµµή και επιλογή Αποστολή Χαρακτηρισµού Εξόδου

Με το πλήκτρο Αντιστοίχιση µε κινήσεις µπορούµε µαζικά για τα επιλεγµένα παραστατικά να γίνει προσπάθεια σύνδεση
τους µε τις καταχωρηµένες κινήσεις. Η εύρεση κίνησης γίνεται µε κριτήρια την Ηµεροµηνία, ΑΦΜ , Τύπος Παραστατικού και
αριθµός παραστατικού του ληφθέντος παραστατικού µε τις καταχωρηµένες κινήσεις. Προαιρετικά θα χρησιµοποιηθούν και
τα : σειρά παραστατικού και συνολική Αξία εφόσον είναι ενεργές οι αντίστοιχες επιλογές που εµφανίζονται στο πλήκτρο. Για
το Τύπο Παραστατικού ο Τύπος Παραστατικού ληφθένος πρέπει να υπάρχει ως Τύπος Κίνησης Ληφθένος στα είδη
παραστατικών που χρησιµοποιούνται στις κινήσεις. Μετά τη εκτέλεση θα ενηµερωθεί το πεδίο Κωδ.Κίνησης της λίστας σε
όσες κινήσεις ταυτοποιηθούν. Για χειροκίνητη επιλογή κίνησης µπορούµε να πατήσουµε το βελάκι στο πεδίο Κωδ.Κίνησης .

Για να δούµε τα παραστατικά που δεν έχουµε γίνει η αποστολή τους στα φίλτρα ορίζουµε στο πεδίο Classification Mark
τιµή 0

Εάν η αποστολή γίνει µε επιτυχία θα ενηµερωθεί αυτόµατα το πεδίο Classification Mark, εάν όχι µπορούµε να δούµε το
µήνυµα λάθους από την σελίδα Ηµερολόγιο

Σε περίπτωση που δεν επιθυµούµε να δεχτούµε την εγγραφή κάνουµε δεξί κλικ και επιλέγουµε από το µενού Απόρριψη-
Απόκλιση την επιλογή Απόρριψη ενώ εάν υπάρχει Απόκλιση επιλέγουµε από το µενού Απόρριψη-Απόκλιση την
επιλογή Απόκλιση

Υπάρχει επίσης δυνατότητα διαγραφής εγγραφής που έχει γίνει λήψη εφόσον είναι η τελευταία (µε το µεγαλύτερο mark) και
δεν έχει γίνει αποστολή χαρακτηρισµού.

Υπάρχει επίσης δυνατότητα διαγραφής εγγραφής που έχει γίνει λήψη εφόσον είναι η τελευταία (µε το µεγαλύτερο mark) και
δεν έχει γίνει αποστολή χαρακτηρισµού.

Με δεξί κλικ και επιλογή ∆ιαγραφή Classification Mark (εφόσον ο χρήστης έχει ενεργό το σχετικό δικαίωµα) , µπορούµε να
διαγράψουµε το Classification Mark ώστε να γίνει ξανά η αποστολή χαρακτηρισµού.

Με δεξί κλικ και επιλογή Εξαγωγή σε Excel οι εγγραφές της λίστας θα εξαχθούν σε αρχείο Excel.

Με δεξί κλικ και επιλογή Αντιγραφή Τιµής Πεδίου µπορούµε να πάρουµε την τιµή του πεδίου για να την αντιγράψουµε σε
κάποιο άλλο.

Ηµερολόγιο

Στην λίστα εµφανίζονται όλες οι ενέργειες αποστολής και λήψης που έχουν πραγµατοποιηθεί.

Στο αριστερό µέρος Φίλτρα υπάρχουν τα πεδία που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα. Αφού τα

συµπληρώσουµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο  διαγράφονται
τα φίλτρα της σελίδας και εµφανίζονται όλες οι εγγραφές.

Με δεξί κλικ και επιλογή Εξαγωγή σε Excel οι εγγραφές της λίστας θα εξαχθούν σε αρχείο Excel.

Βοηθητικά Αρχεία

Στις λίστες τις φόρµας εµφανίζονται οι τιµές που χρησιµοποιούνται στο σύστηµα ΑΑ∆Ε MyData της Γ.Γ.Π.Σ. Όλες οι λίστες
είναι µη προσβάσιµες από τον χρήστη εκτός από την σελίδα Λοιπές Κινήσεις προεπιλογές όπου δηλώνουµε ανά τύπο
κίνησης τις προεπιλογές που θα συµπληρώνονται αυτόµατα στην µαζική εισαγωγή εγγραφών από άλλη εφαρµογή πχ
InsuranceWorks

Λοιπές Κινήσεις

Στην λίστα της φόρµας µπορούµε να καταχωρήσουµε εγγραφές που δεν συσχετίζονται µε κινήσεις λογαριασµών.  Θα
εµφανίζονται επίσης εγγραφές που έχουν έρθει µαζικά από άλλη εφαρµογή πχ InsuranceWorks
Στο αριστερό µέρος Φίλτρα υπάρχουν τα πεδία που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα. Αφού τα

συµπληρώσουµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το πλήκτρο  διαγράφονται
τα φίλτρα της σελίδας και εµφανίζονται όλες οι εγγραφές. Όταν ανοίγει η φόρµα εµφανίζονται αυτόµατα µόνο οι εγγραφές
που εκρεµµούν (δεν έχει γίνει η αποστολή τους)

Για την αποστολή των παραστατικών ενεργοποιούµε την πρώτη στήλη σε αυτά που επιθυµούµε ή πιέζουµε το τίτλο
Επιλεγµένο για επιλογή όλων και πιέζουµε το πλήκτρο Αποστολή Επιλεγµένων. Για την αποστολή µίας εγγραφής
µπορούµε να κάνουµε δεξί κλικ στην γραµµή και επιλογή Αποστολή Παραστατικού.  Για την ακύρωση αποστολής που
έχει ήδη σταλλεί επιλέγουµε την εγγραφή ή τις εγγραφές που επιθυµούµε στην πρώτη στήλη και µε δεξί κλικ επιλέγουµε
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Ακύρωση Αποστολής

Εάν η αποστολή δεν γίνει µε επιτυχία µπορούµε να δούµε το µήνυµα λάθους από την σελίδα Ηµερολόγιο

Με δεξί κλικ και επιλογή Εξαγωγή σε Excel οι εγγραφές της λίστας θα εξαχθούν σε αρχείο Excel.

1.3.6.8 Κινήσεις Αναλυτικής Λογιστικής

Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη η οποία χρησιµοποιείται για την µαζική δηµιουργία κινήσεων Αναλυτικής Λογιστικής.

ΠΕ∆ΙΑ

· Ηµεροµηνία Από-Εώς:  Επιλέγουµε για ποιες ηµεροµηνίες κινήσεων θα δηµιουργηθούν οι κινήσεις Αναλυτικής
Λογιστικής.

· Επίπεδο Ανάλυσης:  Επιλέγουµε σε ποιους λογαριασµούς επιθυµούµε να δηµιουργηθούν κινήσεις Αναλυτικής
Λογιστικής. Για παράδειγµα αν επιλέξουµε Επιµερισµός θα δηµιουργηθούν κινήσεις αναλυτικής λογιστικής βάση
κινήσεων των λογαριασµών που έχουµε επιλέξει ότι Επιµερίζονται. Η επιλογή του επιπέδου ανάλυσης πραγµατοποιείται
στην φόρµα των Λογαριασµών στην σελίδα Ανάλυση, εφ' όσον έχουµε επιλέξει ότι ο λογαριασµός αναλύεται σε κέντρα
κόστους.

· Παραστ. Αναλυτικής Λογιστικής: Επιλέγουµε το σχετικό παραστατικό µε το οποίο θα δηµιουργηθούν οι κινήσεις
αναλυτικής λογιστικής.

Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτέλεση ξεκινάει η διαδικασία ενώ παράλληλα στο πλαίσιο "Πρόοδος Ενηµέρωσης"
παρακολουθείται η εξέλιξη της.

1.3.6.9 Εσοδα-Εξοδα

Στην φόρµα αυτή έχουµε την δυνατότητα να πάρουµε εκτύπωση Εσόδων/Εξόδων της επιχείρησης µας.

Για να πραγµατοποιηθεί η διαδικασία µε επιτυχία ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα.

· Ξεκινάµε από την σελίδα Στήλες όπου και ορίζουµε την περιγραφή της κάθε στήλης που θα εµφανίζεται στην εκτύπωση,
καθώς και τον αριθµό της στήλης που αθροίζονται το ποσό του ΦΠΑ.

· Έπειτα στην σελίδα ΦΠΑ εισάγουµε για κάθε φόρο που χρησιµοποιούµαι στις κινήσεις το ποσοστό του και την στήλη
που αθροίζεται το καθαρό ποσό όταν πρόκεται για εσοδο και όταν για έξοδο.

· Τέλος στην σελίδα Λογαριασµοί ορίζουµε τον φόρο που αντιστοιχεί στο κάθε έσοδο/έξοδο, τον τρόπο υπολογισµού του
και την στήλη άρθροισης του.

Τα παραπάνω βήµατα εκτελούµε µόνο µία φορά στην αρχή της χρήσης. Στην διάρκεια της χρήσης εκτελούµε µόνο τα
παρακάτω βήµατα

Προετοιµασία
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Στην σελίδα Ενέργεια επιλέγουµε το διάστηµα των κινήσεων που θέλουµε να συµπεριληφθούν στον υπολογισµό και
πατάµε το πλήκτρο Προετοιµασία. Τα αποτελέσµατα της προτεοιµασίας εµφανίζονται στην σελίδα Βιβλίο. Σε περίπτωση
που επιθυµούµε να υπολογίσουµε ξανά κάποιες κινήσεις πριν την προετοιµασία θα πρέπει να εκτελέσουµε την διαδικασία
της Αναίρεσης µε την χρήση του αντίστοιχου πλήκτρου. Εάν το πεδίο Υπολογισµός Φόρου είναι ενεργό το ΦΠΑ θα
υπολογιστεί σύµφωνα µε το ποσοστό του ΦΠΑ που έχουµε συνδέσει µε τον λογαριασµό, διαφορετικά το ποσό ΦΠΑ θα
ενηµερωθεί από τον λογαριασµό της κίνησης που έχουµε δηλώσει ως Λογαριασµός ΦΠΑ εσόδων ή Εξόδων.

Εκτύπωση

· Είδος:  Επιλέγουµε αν θέλουµε να εκτυπώσουµε την κατάσταση µε τα έσοδα ή τα έξοδα της οικονοµικής µονάδας.

· Πρώτη Σελίδα/Ενηµέρωση Σελίδας:  Ορίζουµε τον αριθµό της πρώτης σελίδας της εκτυπώσης για έσοδα και έξοδα και
µαρκάρουµε το πεδίο ενηµέρωση σελίδας εφ' όσον επιθυµούµε µετά την διαδικασία της εκτύπωσης να ενηµερωθούν τα
αντίστοιχα πεδία µε την νέα αρίθµηση.

· Ηµεροµηνίες από..σε:  Επιλέγουµε το διάστηµα των κινήσεων που συµπεριληφθούν στην εκτύπωση.

· Εκτύπωση:  Με τη χρήση του πλήκτρου   επιλέγουµε ένα από τα διαθέσιµα εκτυπωτικά.  Εάν τα υπάρχοντα
εκτυπωτικά δεν εξυπηρετούν τις ανάγκες µας υπάρχει η δυνατότητα δηµιουργίας νέων µε τη βοήθεια της Γεννήτριας
Εκτυπώσεων. Ενεργοποιούµε την επιλογή Συνοπτική για να δούµε την εκτύπωση χωρίς ανάλυση εγγραφών.

· Εκυπωτής:  Επιλέγεται ο εκτυπωτής στον οποίο αποστέλλεται η εκτύπωση.

· Εκ µεταφοράς:  Εφ' όσον είναι µαρκαρισµένο θα εκτυπωθούν τα εκ µεταφοράς σύνολα, τα οποία υπολογίζονται από τις
κινήσεις µε ηµεροµηνία µικρότερη του επιλεγµένου διαστήµατος.

Πιέζοντας το πληκτρο Εκτύπωση αρχικά θα εµφανιστεί την οθόνη µας η µορφή της εκτυπώτης την όποια έχουµε
δυνατότητα να στείλουµε στον εκτυπωτή.

1.3.6.10 ∆ιαγνωστικά

Ασυνεχής Βαθµίδα

Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη η οποία χρησιµοποιείται για τον εντοπισµό των λογαριασµών που δεν έχουν
προηγουµένες βαθµίδες.
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Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτέλεση ξεκινάει η διαδικασία ελέγχου ενώ παράλληλα στο πλαίσιο Πρόοδος Ενηµέρωσης
παρακολουθείται η εξέλιξη της διαδικασίας.  Στο κενό πλαίσιο εµφανίζονται τα προβλήµατα που µπορεί να παρουσιασθούν
κατά την εκτέλεση της διαδικασίας. Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτύπωση η κατάσταση αποστέλλεται στον προεπιλεγµένο
εκτυπωτή.

∆ιόρθωση Κινήσεων Χωρίς ʼρθρο

Εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη η οποία χρησιµοποιείται για τον εντοπισµό και την διόρθωση κινήσεων που δεν ανήκουν
σε άρθρο.

Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτέλεση ξεκινάει η διαδικασία ενώ παράλληλα στο πλαίσιο "Πρόοδος Ενηµέρωσης"
παρακολουθείται η εξέλιξη της διαδικασίας.  Στο κενό πλαίσιο εµφανίζονται τα προβλήµατα που µπορεί να παρουσιασθούν
κατά την εκτέλεση της διαδικασίας.  Πιέζοντας το πλήκτρο Εκτύπωση η κατάσταση αποστέλλεται στον προεπιλεγµένο
εκτυπωτή.
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1.3.7 Λογιστικά Φύλλα

Σ' αυτή τη φόρµα µπορούµε να σχεδιάσουµε τις Οικονοµικές Καταστάσεις (εφαρµογής excel) που επιθυµούµε να
ενηµερώνονται αυτόµατα µε στοιχεία της εφαρµογής.

Η εισαγωγή νέας Οικονοµικής Κατάστασης γίνεται µε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή τον συνδυασµό των πλήκτρων
Ctrl και Insert. Οπότε ανοίγει η ακόλουθη φόρµα.
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Οικονοµικής Κατάστασης.

· Περιγραφή:  Το όνοµα ή η περιγραφή της Οικονοµικής Κατάστασης που θα δηµιουργήσουµε.

· Όνοµα Φύλλου:  Με τη χρήση του πλήκτρου  επιλέγουµε το αρχείο το οποίο θα ενηµερώνεται µε στοιχεία της
εφαρµογής.

· Αριθµός Φύλλου:  Επιλέγουµε τον αριθµό του Φύλλου του αρχείο.

· Κελί Ηµ/νίας Από - Έως:  Ορίζουµε τα κελιά που θα ενηµερώνουν οι ηµεροµηνίες που δηλώσαµε για να εκτελέσουµε τη
συγκεκριµένη διαδικασία.

Όταν συµπληρώσουµε τα παραπάνω πεδία πατάµε το πλήκτρο . Στην συνέχεια µπορούµε να επιστρέφουµε
στην Οικονοµική Κατάσταση που δηµιουργήσαµε για να εισάγουµε τους λογαριασµούς από τους οποίους επιθυµούµε να
ενηµερώνεται το λογιστικό φύλλο . Για κάθε λογαριασµό που προσθέτουµε ορίζουµε το κελί που θα ενηµερώνει και τον
τύπο ενηµέρωσης(Χρέωση-Πίστωση-Ισοζύγιο). ∆ηλαδή µπορούµε να ορίσουµε ότι ο λογαριασµός 38-00-00 (Ταµείο) θα
ενηµερώνει το κελί Β1 µε το ισοζύγιο (χρέωση-πίστωση).

Πιέζοντας το πλήκτρο  ενηµερώνεται η επιλεγµένη Οικονοµική Κατάσταση µε βάση τις κινήσεις που
ανήκουν στο διάστηµα που έχουµε επιλέξει (Ηµεροµηνίες Από..Σε).

1.3.8 Παράµετροι

1.3.8.1 Παρουσίαση

Η οθόνη Παράµετροι αποτελείται από σελίδες τις οποίες συµπληρώνουµε στο ξεκίνηµα της εφαρµογής και αποτελούν
απαραίτητη προϋπόθεση για την λειτουργία της εφαρµογής.

Οι Σελίδες είναι:

Στοιχεία Εταιρίας
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Είδη Παραστατικών-Ηµερολόγια

Προεκτύπωση Εντύπων

Υποκαταστήµατα

Παράµετροι Χρήστη

Αναζήτηση Α.Φ.Μ.

1.3.8.2 Στοιχεία Εταιρίας

Σε αυτή τη φόρµα εισάγουµε τις απαραίτητες πληροφορίες πριν από την έναρξη λειτουργίας της εφαρµογής.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

· Επωνυµία:  Καταχωρούµε την επωνυµία της επιχείρησης.

· ∆.Ο.Υ -ΑρΦακέλου-Α.Φ.Μ-Αντικ.Εργασιών:  Καταχώρηση της  ∆.Ο.Υ., του a   µ   fa     , t   Α.Φ.Μ. και αντικ.
εργασιών της εταιρίας µας.

· Πόλη-Οδός-Αριθµός-Τ.Κ:  Εισαγωγή       , Οδού, Αριθµού και Ταχυδροµικού Κώδικα στα αντίστοιχα πεδία.

· Κωδικός Χώρας: Συµπληρώνουµε τον κωδικό χώρας σύµφωνα µε την λίστα χωρών από MyData

· Τηλέφωνο/Φαξ/Email:  Τα στοιχεία επικοινωνίας της επιχείρησης µας.

· Είδος Εγκατάστασης: Συµπληρώνουµε το είδος εγκατάστασης για το αρχείο ΜΥΦ. Ε =για έδρα και υποκαταστήµατα, 0
= για έδρα µόνο ή αριθµό εγκατάστασης µητρώου Taxis για υποκατάστηµα.

· Χρήση επωνυµίας για Βεβ.Αµοιβών: Ενεργοποιούµε την επιλογή εφόσον επιθυµούµε στις καταστάσεις βεβαιώσεων
αµοιβών να χρησιµοποιηθεί η επωνυµία που συµπληρώσαµε στο αντίστοιχο πεδίο.

· Όνοµα, Επώνυµο, Ον.Συζύγου/Πατέρα: Εφόσον δεν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Χρήση επωνυµίας για
Βεβ.Αµοιβών συµπληρώνουµε τα στοιχεία για τις καταστάσεις βεβαιώσεων αµοιβών .

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΧΡΗΣΗ

· Από - Έως:  Ορίζεται η έναρξη και η λήξη της οικονοµικής χρήσης της εταιρίας.
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· Οριακή Ηµεροµηνία:  Εµφανίζεται η ηµεροµηνία της τελευταίας οριστικής ενηµέρωσης.

·  µ.   a      p µe       s  :          µe t    µe  µ   a   a     t   ep µe          µ        s  .

· Περίοδος Ενηµέρωσης:  Όριο ηµερών που µπορούµε να καταχωρήσουµε νέες κινήσεις.  Υπολογίζεται βάση της
τελευταίας Οριακής Ηµεροµηνίας.  Αν παραµείνει κενό δεν πραγµατοποιείται έλεγχος.

ΦΟΡΜΑ / ΒΑΘΜΟΣ

· Φόρµα/Βαθµός:  Ορίζεται η φόρµα µε την οποία θα καταχωρούνται οι κωδικοί των λογαριασµών ενώ αυτόµατα
εισάγεται από το σύστηµα ο βαθµός της φόρµας.  Ο ορισµός της φόρµας γίνεται πληκτρολογώντας τον αγγλικό κεφαλαίο
χαρακτήρα 'X' (π.χ. πληκτρολογούµε 'XX-XX-XXX' και αυτόµατα καταχωρείται το τρία στο πεδίο βαθµός).

ΛΟΙΠΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

· ∆εκαδικά:  Εισάγουµε το πλήθος των δεκαδικών που θα χρησιµοποιεί η εφαρµογή.

· Νόµισµα:  Καταχωρούµε το νόµισµα που χρησιµοποιείται.

· Όριο Μ.Υ.Φ.:  Ορίζουµε το όριο από το οποίο και πάνω θα συµπεριληφθούν οι κινήσεις στην εξαγωγή ΜΥΦ

Σχεδιασµός Αρχείου Λογαριασµών

Ο σχεδιαστής αρχείων είναι ένα χρήσιµο εργαλείο µε τη βοήθεια του οποίου µπορούµε να φτιάξουµε αρχεία για την
αποθήκευση ειδικών στοιχείων για τους λογαριασµούς.

Πιέζοντας το πλήκτρο εµφανίζεται οθονη στην οποία καταχωρούµε τα εξής:

· Στην πρώτη στήλη πληκτρολογούµε το όνοµα του πεδίου, µε λατινικούς χαρακτήρες, χωρίς σύµβολα ή κενά, π.χ. name

· Στη δεύτερη στήλη πληκτρολογούµε το όνοµα του πεδίου, όπως ακριβώς θέλουµε να εµφανίζεται στην οθόνη, π.χ.
όνοµα

· Στην τρίτη στήλη πληκτρολογούµε τη σειρά µε την οποία θα εµφανίζονται τα πεδία στην οθόνη.

· Επιλέγουµε την οµάδα στην οποία θα εντάξουµε τα πεδία που δηµιουργούµε, ώστε να εµφανίζονται χωριστά από τα
πεδία κάποιας άλλης οµάδας

· Επιλέγουµε τον τύπο του πεδίου µε τη χρήση καταλόγου. Ο χρήστης επιλέγει ένα από τα εξής:

· ʼλφα:  Καταχώρηση γραµµάτων και αριθµών.
· Ακέραιος:  Καταχώρηση µόνο ακέραιων αριθµών.
· Αριθµός:  Καταχώρηση όλων των ειδών αρίθµησης (και δεκαδικά).
· Ηµεροµηνία:  Καταχώρηση ηµεροµηνιών.
· Ώρα:  Καταχώρηση ώρας.
· Χρήµατα:  Καταχώρηση χρηµατικών ποσών.
· Λογικό:  Πλαίσιο µαρκαρίσµατος.

· Το µέγεθος του πεδίου ορίζεται µόνο για πεδία τύπου "ʼλφα".

· Το πεδίο Υποχρεωτικό µαρκάρεται, µόνο όταν επιθυµούµε η καταχώρηση για το συγκεκριµένο πεδίο να είναι
υποχρεωτική.

· Επιλέγουµε τον Τύπο Πλαισίου που επιθυµούµε να δηµιουργήσουµε, από τη λίστα. Ο χρήστης επιλέγει ένα από τα εξής:

· Απλό Πλαίσιο:  Πλαίσιο απλής καταχώρησης.
· Ηµερολόγιο:  Πλαίσιο καταχώρησης ηµεροµηνιών, µε χρήση του ηµερολογίου.
· Ναι/Όχι:  Πλαίσιο µαρκαρίσµατος.
· Πλαίσιο Λίστας:  Πλαίσιο αποθήκευσης δεδοµένων σε πίνακα, η εµφάνιση του οποίου επιτυγχάνεται πατώντας τη

λάµπα.
· Πίνακας Αναζήτησης:  Πλαίσιο αποθήκευσης δεδοµένων σε πίνακα αναζήτησης καταχωρήσεων.
· Κλίµακα:  Καταχώρηση βάση κλίµακας.

· Οι δύο τελευταίες στήλες (Πίνακας Αναζήτησης, Ταξινόµηση Πίνακα) χρησιµοποιούνται αν  επιλέξουµε τον Τύπο
Πλαισίου Πίνακας Αναζήτησης. Σε αυτή την περίπτωση στη στήλη Πίνακας Αναζήτησης, εισάγουµε το όνοµα του
πίνακα που θα δηµιουργήσουµε, ενώ στην στήλη Ταξινόµηση Πίνακα επιλέγουµε αν η αναζήτηση θα γίνει µε βάση τον
κωδικό ή την περιγραφή του συγκεκριµένου πεδίου. Έτσι έχουµε τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε "δικούς µας"
πίνακες που θα µας βοηθήσουν στη διαδικασία της καταχώρησης.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ
Για να εισάγουµε νέες τιµές στα πεδία Οµάδα και Αρχείο Αναζήτησης επιλέγουµε την αντίστοιχη στήλη και στη συνέχεια
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πατάµε το πλήκτρο µε τη λάµπα .

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Εισαγωγή Πεδίου:  Εισάγουµε νέα γραµµή.

· ∆ιαγραφή Πεδίου:  ∆ιαγράφουµε µία υπάρχουσα γραµµή.

· Αποθήκευση:  Αποθηκεύουµε το τελικό αποτέλεσµα του σχεδιασµού αρχείου ειδικών στοιχείων.

· Έξοδος:  Βγαίνουµε από το Σχεδιαστή Αρχείων.

Προσοχή !!!  Όταν εκτελούµε αυτή τη διαδικασία δεν πρέπει να είναι κανένα άλλο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής ανοιχτό
στον ίδιο υπολογιστή ή στο δίκτυο αλλιώς η διαδικασία θα αποτύχει.

Πιέζοντας το σελίδα Προεπισκόπηση επιβλέπουµε το αποτέλεσµα του σχεδιασµού του αρχείου ειδικών στοιχείων.

ΑΑ∆Ε

Στα πεδία συµπληρώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης (URL, UserId, Subscription Key και Αρ.Εγκατάστασης) µε το σύστηµα
MyData της Γ.Γ.Π.Σ. Στο πεδίο Αρ.Εγκατάστασης συµπληρώνουµε τον κωδικό υποκαταστήµατος, εάν δεν υπάρχουν
υποκαταστήµατα ή εάν είµαστε το κεντρικό υποκατάστηµα συµπληρώνουµε 0.
Ενεργοποιούµε την επιλογή Χρήση διαπιστευτηρίων λογιστή για χαρακτηρισµό εξόδων και συµπληρώνουµε τα πεδία
UserId Λογιστή, Subscription Key Λογιστή εάν επιθυµούµε η αποστολή χαρακτηρισµών εξόδων θα γίνει µε τα στοιχεία
σύνδεσης λογιστή.

1.3.8.3 Είδη Παραστατικών

Στη φόρµα αυτή δηµιουργούµε τα είδη Παραστατικών που χαρακτηρίζουν τις κινήσεις. Στη λίστα της οθόνης βλέπουµε τα
ήδη καταχωρηµένα είδη παραστατικών. Με δεξί κλικ και επιλογή Αντιγραφή σε νέα θα δηµιουργηθεί αντίγραφο του
επιλεγµένου είδους παραστατικού.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Είδους Κίνησης

Μεταβολή Υπάρχοντος Είδους Κίνησης

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Είδους Κίνησης

Ξεφύλλισµα Ειδών Κινήσεων

Αναζήτηση Είδους Κίνησης

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Μπορούµε να καταχωρήσουµε νέα είδη παραστατικών πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό οπότε
εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Καταχωρείται ο κωδικός του είδους παραστατικού.

· Αυτόµατη Αρίθµηση: Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα µε την εκτύπωση κίνησης.Αµέσως µετά την εκτύπωσην
αυξάνεται κατά ένα.

· Γράµµα: Η σειρά της εκτύπωσης.

·   t   afa :  ∆ηλώνουµε τα αντίτυπα που θα εκτυπώνονται κατά την εκτύπωση του συγκεκριµένου παραστατικού.

· Περιγραφή:  Εισάγεται η περιγραφή του είδους παραστατικού.

· Προτεινόµενος Λογαριασµός: Εισάγεται ο κωδικός του λογαριασµού που συνήθως χρησιµοποιείται στο επιλεγµένο
είδος κίνησης.  Κατά την καταχώρηση νέας κίνησης, µε την επιλογή του είδους παραστατικού αυτόµατα θα εµφανίζεται
στον  πίνακα ο κωδικός και η περιγραφή του λογαριασµού που προεπιλέξαµε στο πεδίο αυτό.

· Μ.Υ.Φ:  Μa      µe t  ped    ta         se   t   ep  e µ     e d    συµπεριλαµβάνονται στις καταστάσεις Μ.Υ.Φ.

· Βεβαιώσεις αµοιβών:  Μa      µe t  ped    ta         se   t   ep  e µ     e d    συµπεριλαµβάνονται στις
καταστάσεις Βεβαιώσεων.

· Ταµεική Μηχανή : Συµπληρώνουµε τον αριθµό της Ταµειακής Μηχανής , όπως αυτός είναι δηλωµένος στο taxis, σε
περίπτωση που το είδος κίνησης συµπεριλαµβάνετε στις καταστάσεις Μ.Υ.Φ και αφορά Πωλήσεις από Ταµειακή
Μηχανή.
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· Ισοσκελίζεται:  Ενεργοποιούµε αυτό το πεδίο όταν οι κινήσεις του επιλεγµένου είδους ισοσκελίζονται.

· Αποστολή Γ.Λ: Ενεργοποιούµε αυτό το πεδίο όταν επιθυµούµε οι κινήσεις αυτού του είδους να συµπεριλαµβάνονται
στην εξαγωγή δεδοµένων

· Θεωρηµένο: Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε να εκτυπώνουµε θεωρηµένα παραστατικά µε σήµανση.

· Απογραφή: Ορίζουµε αν το ειδ.παραστατικού αφορά Απογραφή- Κλείσιµο ή τίποτα από τα δύο.

· Κίνηση Γ.Λ: Εισάγουµε τον κωδικό του είδους κίνησης που θα έχουν τα άρθρα κατά την διαδικασία εξαγωγής.

· Εκτύπωση: Με τη χρήση του πλήκτρου  επιλέγουµε ένα από τα διαθέσιµα εκτυπωτικά.  Εάν τα υπάρχοντα
εκτυπωτικά δεν εξυπηρετούν τις ανάγκες µας υπάρχει η δυνατότητα δηµιουργίας νέων µε τη βοήθεια της Γεννήτριας
Εκτυπώσεων.

· ∆ιαµ. Σελ: Καθορίζουµε τη διαµόρφωση της σελίδας (Οριζόντια ή Κάθετη).

· Εκτυπωτής: Επιλέγεται ο εκτυπωτής στον οποίο αποστέλλεται η εκτύπωση.

· ΑΑ∆Ε: Τα πεδία αφορούν στην αποστολή στοιχείων στο σύστηµα MyData της Γ.Γ.Π.Σ. Ενεργοποιούµε την επιλογή
Ενεργό ώστε το παραστατικό να συµπεριλαµβάνεται στην αποστολή. Στο πεδίο Είδος Κίνησης επιλέγουµε από την
λίστα της Γ.Γ.Π.Σ το είδος παραστατικού που αντιστοιχεί στο δικό µας . Στο πεδίο Είδος Κίνησης (ληφθέντος )
επιλέγουµε από την λίστα της Γ.Γ.Π.Σ το είδος παραστατικού που θα χρησιµοποιηθεί στην αντιστοίχιση ληφθέντων
παραστατικών µε τις καταχωρηµένες κινήσεις. Στο πεδίο Τύπος Απόκλισης επιλέγουµε από την λίστα της Γ.Γ.Π.Σ το
τύπο απόκλισης εάν το παραστατικό αφορά απόκλιση, ενώ στο πεδίο Ειδική Κατηγορία επιλέγουµε από την λίστα της
Γ.Γ.Π.Σ την ειδική κατηγορία που ανήκει το παραστατικό.

Πιέζοντας το πλήκτρο Crystal Reports η επιλεγµένη εκτύπωση προς διαχείριση µε την Γεννήτρια Εκτυπώσεων.

Πιέζοντας το πλήκτρο Ηµερολόγια εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη στην οποία µπορούµε να δηµιουργήσουµε τα
ηµερολόγια που επιθυµούµε.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για να εισάγουµε ένα νέο ηµερολόγιο κάνουµε κλικ στον πρώτο πίνακα που βρίσκεται στο πάνω µέρος της οθόνης και στη

συνέχεια πατάµε το πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων και συµπληρώνουµε κωδικό και περιγραφή. Εάν
θέλουµε να οριστικοποιηθούν οι κινήσεις των παραστατικών που θα επιλέξουµε στη συνέχεια, τότε τσεκάρουµε τη στήλη
Θεωρηµένο και δηλώνουµε στις στήλες Αρίθµηση Χρήσης και Αρίθµηση Επόµενης Χρήσης τους κωδικούς των
οριστικοποιήσεων.
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Στον δεξιό πίνακα υπάρχουν όλα τα διαθέσιµα παραστατικά, από τα οποία επιλέγουµε αυτά που θέλουµε και µε το πλήκτρο

 τα µεταφέρουµε στον αριστερό πίνακα.

Για να διαγράψουµε ένα ηµερολόγιο το επιλέγουµε από τον πάνω πίνακα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό των πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που το
Ηµερολόγιο είναι Θεωρηµένο κι έχουν οριστικοποιηθεί Κινήσεις Παραστατικών που ανήκουν στο συγκεκριµένο ηµερολόγιο,
τότε δεν µπορούµε να το διαγράψουµε.

Τα καταχωρηµένα ηµερολόγια µπορούµε να τα χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα σε διάφορα εκτυπωτικά για να δούµε µόνο τις
κινήσεις που επιθυµούµε.

Σηµειώσεις
1. Τα Παραστατικά που περιέχει ένα Θεωρηµένο Ηµερολόγιο δεν µπορούµε να τα επιλέξουµε σε άλλο Θεωρηµένο

Ηµερολόγιο.
2. Τα Παραστατικά των οποίων οι κινήσεις έχουν οριστικοποιηθεί δεν µπορούν να αφαιρεθούν από το Ηµερολόγιο.
3. ∆ύο Θεωρηµένα Ηµερολόγια δεν µπορούν να έχουν ενιαία αρίθµηση οριστικοποίησης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό κλείνει η φόρµα των Ηµερολογίων.

1.3.8.4 Προεκτύπωση Εντύπων

Χρησιµεύει στην προεκτύπωση συνεχόµενης αρίθµησης σε εντύπα προκειµένου να σταλούν στην ∆.Ο.Υ. για θεώρηση ή για
προεκτυπωµένες αποδείξεις είσπραξης.

ΠΕ∆ΙΑ

· Αριθµός Σελίδων:  Εισάγουµε τον αριθµό των σελίδων που θέλουµε να εκτυπωθούν.

· Από Σελίδα:  Εισάγουµε τον αριθµό της πρώτης σελίδας της εκτύπωσης.

· Εκτύπωση:  Με τη χρήση του πλήκτρου  επιλέγουµε ένα από τα διαθέσιµα εκτυπωτικά.  Εάν τα υπάρχοντα
εκτυπωτικά δεν εξυπηρετούν τις ανάγκες µας υπάρχει η δυνατότητα δηµιουργίας νέων µε τη βοήθεια της Γεννήτριας
Εκτυπώσεων. Το όνοµα της εκτύπωσης πρέπει υποχρεωτικά να ξεκινάµε µε τους χαρακτήρες PrePrint..
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· ∆ιαµ.Σελίδας:  Καθορίζουµε τη διαµόρφωση της σελίδας (Οριζόντια ή Κάθετη).

· Εκτυπωτής:  Επιλέγεται ο εκτυπωτής στον οποίο αποστέλλεται η εκτύπωση.

Συµπληρώνουµε τα παραπάνω πεδία και πιέζουµε το πλήκτρο Εκτύπωση.

Πιέζοντας το πλήκτρο Crystal Reports η επιλεγµένη εκτύπωση προς διαχείριση µε την Γεννήτρια Εκτυπώσεων.

1.3.8.5 Υποκαταστήµατα

Στην φόρµα αυτή καταχωρούνται τα υποκαταστήµατα τα οποία µπορούµε να επιλέξουµε κατά την καταχώρηση ενός
λογαριασµού ή µίας κίνησης.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Υποκαταστήµατος

Μεταβολή Υπάρχοντος Υποκαταστήµατος

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Υποκαταστήµατος

Ξεφύλλισµα Υποκαταστήµατος

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγουµε τον κωδικό του υποκαταστήµατος.

· Περιγραφή:  Καταχωρούµε την περιγραφή του υποκαταστήµατος.

· ΑΑ∆Ε Αρ.Υποκαταστηµάτος: Συµπληρώνουµε τον κωδικό υποκαταστήµατος για την σύνδεση µας µε το σύστηµα
MyData της Γ.Γ.Π.Σ.

1.3.8.6 Παράµετροι Χρήστη

Στην φόρµα αυτή δηλώνουµε παραµέτρους που αφορούν τον χρήστη µε τον οποίο έχουµε συνδεθεί στην εφαρµογή.

Οι παράµετροι µπορούν να δηλωθούν είτε από τον χρήστη Adssys για όλους τους χρήστες της εφαρµογής , είτε από τον
κάθε χρήστη για τον εαυτό του.

Αρχικά επιλέγουµε στο πεδίο Χρήστης τον χρήστη για τον οποία αφορούν οι παρακάτω επιλογές:

· Υποκατάστηµα:  Εισάγεται ο κωδικός του υποκαταστήµατος.

· Φορολογική Σήµανση: Σε περίπτωση ύπαρξης φορολογικού µηχανισµού δηλώνουµε το λεκτικό που θα διαβάζει ο
φορολογικός µηχανισµός για να παίρνει τη σήµανση.

· Μετακίνηση σε πεδία µε Enter:  Μαρκάροντας αυτό το πεδίο και κάνοντας επανεκκίνηση της εφαρµογής µπορούµε να
µετακινούµαστε από πεδίο σε πεδίο και µε το Enter σε όλες τις φόρµες της εφαρµογής.

1.3.8.7 Αναζήτηση Α.Φ.Μ.

Καταχωρούµε τα στοιχεία σύνδεσης µε την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε για την λήψη στοιχείων συµβαλλόµενου µε βάση το ΑΦΜ.
Για ενεργοποίηση υπηρεσίας και λήψη κωδικών υπάρχουν αναλυτικές οδηγίες στο
https://www.aade.gr/epiheiriseis/forologikes-ypiresies/mitroo/anazitisi-basikon-stoiheion-mitrooy-epiheiriseon.
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2 Γενικές Λειτουργίες

2.1 Πρόλογος

Ξεκινώντας µία εφαρµογή της BlueByte SOFTWARE

· Εάν έχει ενεργοποιηθεί ο µηχανισµός ασφαλείας, θα ερωτηθούµε για όνοµα χρήστη και κωδικό ασφαλείας (συνθηµατικό).

· Εµφανίζεται η κύρια οθόνη, η οποία αποτελεί το περιβάλλον διαχείρισης της εφαρµογής.

Κύρια Οθόνη

· Στο επάνω µέρος εµφανίζονται τα Βασικά Πλήκτρα όλων των λειτουργιών.

· Τα πλήκτρα ΕΡΓΑΛΕΙΑ, ΑΓΑΠΗΜΕΝΑ, ΒΟΗΘΕΙΑ αφορούν γενικές λειτουργίες που ισχύουν σε όλες τις εφαρµογές.

· Το πλήκτρο ΣΠΙΤΙ αναφέρεται στις φόρµες της συγκεκριµένης εφαρµογής.

· Στο κάτω µέρος της κύριας οθόνης εµφανίζονται: Η τοποθεσία των αρχείων, το όνοµα του χρήστη, εφόσον η ΑΣΦΑΛΕΙΑ
είναι ενεργοποιηµένη και µηνύµατα της εφαρµογής.

· Κλείνοντας το κύριο παράθυρο, κλείνει όλη η εφαρµογή.

2.2 Λειτουργίες Αρχείων

2.2.1 Εισαγωγή Νέας Εγγραφής

Για να δηµιουργήσουµε µία νέα εγγραφή:

· Πατάµε τα πλήκτρα Ctrl+Ins ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό που βρίσκεται κάτω από το µενού επιλογών στην
κύρια οθόνη της εφαρµογής.

· Τα πεδία καθαρίζονται από τις αξίες της προηγούµενης εγγραφής και είναι έτοιµα να υποδεχθούν τη νέα εγγραφή.
· Αρχίζουµε την πληκτρολόγηση.
· Μόλις τελειώσουµε την πληκτρολόγηση µίας εγγραφής πρέπει να την αποθηκεύσουµε.

· Η αποθήκευση επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο καταχώρησης F10 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό.
· Εάν δεν επιθυµούµε την αποθήκευση της εγγραφής, γιατί µετανιώσαµε, τότε πατάµε το πλήκτρο ακύρωσης F8 ή το

πλήκτρο  από τον πλοηγό.

2.2.2 Μεταβολή Υπάρχουσας Εγγραφής

Για να µεταβάλλουµε µία εγγραφή, αφού πρώτα την εντοπίσουµε αρχίζουµε αµέσως την πληκτρολόγηση στα διάφορα
πλαίσια που χρειάζονται αλλαγή.

Μόλις τελειώσουµε τη µεταβολή µίας εγγραφής, πρέπει να την αποθηκεύσουµε.

Η αποθήκευση επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο καταχώρησης F10 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό.
Εάν δεν επιθυµούµε την αποθήκευση των µεταβολών, γιατί µετανιώσαµε, τότε πατάµε το πλήκτρο ακύρωσης F8 ή το

πλήκτρο  από τον πλοηγό.
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2.2.3 ∆ιαγραφή Υπάρχουσας Εγγραφής

Για να διαγράψουµε οριστικά µία εγγραφή, αφού πρώτα την εντοπίσουµε:

· Πατάµε το πλήκτρο F9 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή Ctrl+Del.
· Η εφαρµογή µας ζητά επιβεβαίωση "Delete Record ?".
· Πατώντας OK θα διαγραφεί οριστικά.
· Πατώντας CANCEL δε θα γίνει η διαγραφή.

2.2.4 Ξεφύλλισµα Εγγραφών

Μπορούµε να ξεφυλλίσουµε τις εγγραφές ενός αρχείου µε τα παρακάτω πλήκτρα:

Πλήκτρο Πλοηγός

· Πρώτη Εγγραφή Ctrl+Home     

· Προηγούµενη Εγγραφή Ctrl+PageUp     

· Επόµενη Εγγραφή Ctrl+PageDown     

· Τελευταία Εγγραφή Ctrl+End     

2.2.5 Αναζήτηση Εγγραφών

Στρατηγικό εργαλείο που πρακτικά µπορεί να µας εντοπίσει οποιοδήποτε υποσύνολο αρχείου, στο οποίο µπορούµε να
πλοηγηθούµε είτε για επισκόπηση είτε για µαζικές µεταβολές.

Πατώντας το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+F από το πληκτρολόγιο ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό, εµφανίζεται

η φόρµα της αναζήτησης. Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται οι επιλογές µε βάση τις οποίες µπορεί να γίνει η
αναζήτηση και µπορούµε να επιλέξουµε αυτήν που θέλουµε να έχουµε σαν προεπιλογή.
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Στο αριστερό µέρος φαίνονται τα διαθέσιµα πεδία του ενεργού αρχείου. Επιλέγοντας το φίλτρο που επιθυµούµε εµφανίζεται
ακριβώς απο κάτω πλαίσιο ή πλαίσια για να δηλώσουµε το φίλτρο. Σε πεδία ηµεροµηνίας και αριθµών µπορούµε να
δώσουµε τιµές από-έως π.χ. = 3000 ... 5000. Στα πεδία λέξεων µπορούµε να δώσουµε ολόκληρη τη λέξη ή κοµµάτι της
λέξης π.χ. Παπαδόπουλος Νίκος ,  Παπαδόπ, το οποίο θα βρει όσα ονόµατα αρχίζουν από "Παπαδόπ" ή ..Νίκος.., το
οποίο θα βρει όσα ονόµατα περιέχουν το "Νίκος".

Μπορούµε να δώσουµε φίλτρο για όσα πεδία επιθυµούµε. Κάτω από κάθε φίλτρο εµφανίζεται το κριτήριο που δώσαµε. Εάν
θέλουµε ταξινοµηµένα τα αποτελέσµατα της αναζήτησης κάνουµε κλικ πάνω στη στήλη µε την οποία επιθυµούµε να γίνει η
ταξινόµηση, ώστε το βελάκι να βρίσκεται στη συγκεκριµένη στήλη.

Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζεται ο συνολικός αριθµός των εγγραφών.

Σηµείωση: Σε κάποιες φόρµες της εφαρµογής πιέζοντας το πλήκτρο της αναζήτησης από τον πλοηγό εµφανίζεται για
λόγους ταχύτητας το

 αντί για το συνολικό αριθµό των εγγραφών. Πιέζοντας, όµως, το πλήκτρο , µπορούµε να δούµε
πάλι το συνολικό αριθµό των εγγραφών.

Για να δούµε τα αποτελέσµατα των φίλτρων που βάλαµε:

· Πατάµε το πλήκτρο "Enter" ή το πλήκτρο  και εµφανίζεται κατάλογος µε τις φιλτραρισµένες εγγραφές για
να κάνουµε οπτική αναζήτηση.

· Επιλέγουµε µία εγγραφή από τον κατάλογο και πατάµε διπλό κλικ µε το ποντίκι ή το πλήκτρο Enter ή το πλήκτρο

 . Κλείνει η οθόνη της αναζήτησης και το ενεργό αρχείο θα εστιασθεί στην πρώτη εγγραφή που βρέθηκε.

· Αν θέλουµε να ακυρώσουµε την αναζήτηση, πατάµε το πλήκτρο "ESC" ή το πλήκτρο  .

· Για να ακυρώσουµε όλα τα φίλτρα που έχουµε ενεργοποιήσει και να βάλουµε νέα, πατάµε το πλήκτρο  .

· Πιέζοντας το πλήκτρο  µπορούµε να αποθηκεύσουµε σε αρχείο excel (το οποίο έχει κατάληξη .xls) τα
αποτελέσµατα της αναζήτησης.

Εφόσον επιλέξουµε ένα σύνολο εγγραφών, µπορούµε:

· Με το πλήκτρο F3 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό να µετακινηθούµε στην επόµενη φιλτραρισµένη εγγραφή.

· Με το πλήκτρο SHIFT+F3 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό να µετακινηθούµε στην προηγούµενη φιλτραρισµένη
εγγραφή.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ
Η "Αναζήτηση Εγγραφών" είναι το πιο στρατηγικό εργαλείο της εφαρµογής. Εκτός από το φιλτράρισµα αρχείων στις
βασικές οθόνες, χρησιµοποιείται και σε πολλά άλλα σηµεία. Γι' αυτό το λόγο, η τέλεια γνώση του είναι απαραίτητη για να
µπορέσουµε να χειρισθούµε περίπλοκα σηµεία της εφαρµογής.



45Γενικές Λειτουργίες

Copyright © 2003 BlueByte

2.2.6 Πλοηγός Αρχείων

Ο Πλοηγός βρίσκεται στην κύρια οθόνη της εφαρµογής και χρησιµοποιείται για να δηµιουργούµε νέες εγγραφές, να
µεταβάλλουµε, να διαγράφουµε και να µετακινούµαστε από εγγραφή σε εγγραφή.

Φωτίζεται και µπορεί να επιλεχθεί µόνον εφόσον υπάρχει ανοιχτή φόρµα.
Εάν υπάρχουν πολλές ανοιχτές φόρµες, τότε λειτουργεί στο αρχείο της ενεργής φόρµας.
Εάν µία φόρµα έχει πολλές υποφόρµες, τότε λειτουργεί στο αρχείο της ενεργής υποφόρµας.

Επιλογές Πλήκτρα
Πρώτη Εγγραφή       Ctrl+Home
Προηγούµενη Εγγραφή Ctrl+PageUp
Επόµενη Εγγραφή Ctrl+PageDown
Τελευταία Εγγραφή Ctrl+End
Καταχώρηση Εγγραφής F10
Εισαγωγή Εγγραφής Ctrl+Insert
Ακύρωση F8
∆ιαγραφή Εγγραφής F9
Φρεσκάρισµα Ctrl+R

2.2.7 ∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Μετακίνηση από πεδίο σε πεδίο
Επιτυγχάνεται µε τα πλήκτρα TAB (επόµενο πεδίο) και Shift-TAB (προηγούµενο πεδίο). Από το παράθυρο Παράµετροι
µπορούµε να επιλέξουµε, εάν θέλουµε, να µετακινούµαστε στο επόµενο πεδίο και µε το πλήκτρο Enter.

Σε αυτήν την περίπτωση, όταν θέλουµε να πιέσουµε  ένα πλήκτρο, τότε πατάµε το spacebar και όχι το Enter, γιατί θα µας
µετακινήσει στο επόµενο πεδίο. Επιλέγοντας το Enter για µετακίνηση, παράλληλα ενεργοποιούνται και τα πλήκτρα CTRL -
πάνω βελάκι για επόµενο και CTRL + κάτω βελάκι για προηγούµενο.

Πλαίσια καταχώρησης (Πεδία)
Θα παρατηρήσουµε τα εξής πλαίσια:

Πλαίσιο καταχώρησης ονοµάτων-περιγραφών.

Πλαίσιο επιλογής εγγραφής από λίστα. Πιέζοντας το πλήκτρο  ή το συνδυασµό πλήκτρων ALT + κάτω βελάκι από το
πληκτρολόγιο, εµφανίζεται κατάλογος µε τις εγγραφές. Αν επιθυµούµε µπορούµε να καταχωρήσουµε νέα εγγραφή στη

λίστα πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl + Insert από το πληκτρολόγιο.

Πλαίσιο ηµεροµηνίας. Πιέζοντας το βελάκι εµφανίζεται ηµερολόγιο και επιλέγουµε την ηµεροµηνία.

.

Πλαίσιο αριθµών-ποσών. Πιέζοντας το κοµπιουτεράκι εµφανίζεται αριθµοµηχανή και επιλέγουµε το νούµερο ή το
υπολογίζουµε.
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Πλαίσιο επιλογής εγγραφής από ένα άλλο αρχείο. Πιέζοντας το πλήκτρο  ή το συνδυασµό πλήκτρων ALT + κάτω βελάκι
από το πληκτρολόγιο, εµφανίζεται κατάλογος µε τις εγγραφές. Σε αυτά τα πλαίσια µπορούµε είτε να επιλέξουµε µία ήδη
καταχωρηµένη εγγραφή πληκτρολογώντας χαρακτήρες ώστε να εστιάσουµε στην εγγραφή που επιθυµούµε είτε να
εισάγουµε µία νέα εγγραφή κάνοντας διπλό κλικ στο πεδίο όταν εµφανίζεται το χεράκι.

2.2.8 ∆ιαχειριστής Εγγράφων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να αποθηκεύσουµε τα έγγραφα που επιθυµούµε.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για να εισάγουµε ένα έγγραφο πατάµε το πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περιγραφή:  ∆ίνουµε ένα όνοµα που να χαρακτηρίζει το έγγραφο.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία που καταχωρήσαµε το έγγραφο.

· ∆ιαδροµή:  Πατάµε το πλήκτρο  για να επιλέξουµε τη διαδροµή από την οποία παίρνουµε το έγγραφο. Το έγγραφο
µπορεί να έχει οποιαδήποτε κατάληξη (.doc, .bmp, .html, κ.τ.λ.).
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Σηµείωση: Αν έχετε δίκτυο είναι καλύτερα να παίρνετε το έγγραφο από τον server. Να ακολουθείτε για παράδειγµα τη
διαδροµή \\SERVER\C\...

· Εµφάνιση:  Πατώντας το πλήκτρο  µας εµφανίζεται το έγγραφο.

· Κλειδί1, Κλειδί2, Κλειδί3:  Πεδία µε τα οποία µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τα έγγραφα. Στη συνέχεια µπορούµε να
χρησιµοποιήσουµε τα πεδία αυτά ως φίλτρα για να αναζητήσουµε το έγγραφο που επιθυµούµε πατώντας το πλήκτρο

 που βρίσκεται δίπλα στο πλήκτρο .

Στα πλαίσια που εµφανίζονται πάνω από την λίστα µπορούµε να δηλώσουµε φίλτρο για εµφάνιση συγκεκριµένων
αποτελεσµάτων στην λίστα. Συµπληρώνουµε το φίλτρο που επιθυµούµε και πατάµε Enter . Για επαναφορά φίλτρου
µηδενίζουµε τα πεδία και πιέζουµε πάλι Enter

2.2.9 Σάρωση Εγγράφων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να σαρώσουµε και να αποθηκεύσουµε αυτόµατα τα έγγραφα που επιθυµούµε.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περιγραφή:  Όνοµα του εγγράφου, προτείνεται αυτόµατα µε το άνοιγµα της οθόνης και µπορούµε να το µεταβάλλουµε.

· Κλειδί1, Κλειδί2, Κλειδί3:  Πεδία µε τα οποία µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τα έγγραφα. Στη συνέχεια µπορούµε να
χρησιµοποιήσουµε τα πεδία αυτά ως φίλτρα για να αναζητήσουµε το έγγραφο που επιθυµούµε πατώντας το πλήκτρο

 .

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

Αφού συµπληρώσουµε τα παραπάνω πεδία πιέζουµε το πλήκτρο  για να ξεκινήσει η σάρωση του
εγγράφου . Μετά την ολοκλήρωση θα εµφανιστεί το έγγραφο στην οθόνη µας.

Εάν η επιλογή "Αυτόµατη αποθήκευση" είναι ενεργοποιηµένη το έγγραφο µετά την σάρωση θα αποθηκευτεί αυτόµατα
σύµφωνα µε τους παραµέτρους που έχουµε ορίσει στην οθόνη Παράµετροι σελίδα ∆ιάφορα. ∆ιαφορετικά µε το πλήκτρο

 µπορούµε χειροκίνητα να επιλέξουµε την τοποθεσία και  το όνοµα του εγγράφου.

Με τα πλήκτρα  µπορούµε να µεταβάλλουµε το µέγεθος της εικόνας καθώς και µε την επιλογή
Παραµόρφωση να την µεγιστοποιήσουµε αυτόµατα στο µέγιστο δυνατό.

Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Πολλές σελίδες σε ένα PDF θα δηµιουργηθεί ένα αρχείο pdf µε τις σελίδες που θα
γίνουν σάρωση. Η επιλογή αυτή λειτουργεί µόνο σε αρχεία τύπου pdf.

Με το πλήκτρο  µπορούµε να ανοίξουµε τον διαχεριστή εγγράφων για να δούµε όλα τα συνδεδεµένα έγγραφα .

2.3 Εργαλεία

2.3.1 Εκτυπώσεις

Ο ∆ιαχειριστής Εκτυπωτικών (Αναφορών) είναι ένα ολοκληρωµένο εργαλείο µε τις εξής δυνατότητες:

· Οι αναφορές της εφαρµογής εµφανίζονται ταξινοµηµένες σε παράθυρα ανάλογα µε το είδος τους.

· Εµφάνιση σε οθόνη ή εκτυπωτή.

· Οθόνη κριτηρίων φιλτραρίσµατος των αναφορών µε όλα τα διαθέσιµα πεδία των αρχείων.

· Ειδικά πλήκτρα ταξινόµησης, πολυεπιλογών, και γραφηµάτων που παραµετροποιούν τις αναφορές µε όλους τους
δυνατούς τρόπους.

· Οι αναφορές είναι σχεδιασµένες σε Crystal Reports, διεθνές εργαλείο σχεδιασµού αναφορών.

· Ο χρήστης µπορεί να σχεδιάσει αναφορές µε τη χρήση της Γεννήτρια Εκτυπώσεων και να τις ενσωµατώσει στο
διαχειριστή επιλέγοντας τις σελίδες κριτηρίων που είναι προετοιµασµένες από τη BlueByte SOFTWARE, επεκτείνοντας
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έτσι απεριόριστα την εκµετάλλευση των καταχωρηµένων στοιχείων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

· Επιλέγουµε εάν η αναφορά θα εµφανισθεί στην οθόνη (Παράθυρο) ή θα σταλεί στον Εκτυπωτή ή θα γίνει εξαγωγή σε
αρχείο. Εάν επιλέξουµε εκτυπωτή, αργότερα κατά τη διαδικασία, έχουµε τη δυνατότητα να αλλάξουµε προσωρινά τον
προεπιλεγµένο εκτυπωτή.

· Στο πεδίο Προεπιλεγµένος Εκτυπώτης επιλέγουµε τον εκτυπωτή που θα χρησιµοποιηθεί ως προεπιλογή σε όλες τις
εκτυπώσεις.

· Ενεργοποιούµε την επιλογή Αρίθµηση Σελίδων αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται ο αριθµός των σελίδων.

· Ενεργοποιούµε την επιλογή Εκτύπωση Ηµεροµηνίας αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται η τρέχουσα
ηµεροµηνία.

· Ενεργοποιώντας το πεδίο Fit Page Width  προσαρµόζεται το µέγεθος της εκτύπωσης έτσι ώστε να εµφανίζεται
ολόκληρη η σελίδα στην οθόνη .

· Ενεργοποιώντας το πεδίο ʼνοιγµα σε Καρτέλα κάθε εκτύπωση που θα εκτελέσουµε θα εµφανιστεί σε νέα σελίδα στην
φόρµα που βρισκόµαστε ενώ στην αντίθετη περίπτωση θε εµφανιστεί σε νέο παράθυρο.

· Ό,τι γράψουµε στα πλαίσια Παρατηρήσεις θα εµφανίστουν στο επάνω µέρος της αναφοράς.

· Ενεργοποιώντας την επιλογή Αριθµ.Εγγραφών µπορούµε να δηλώσουµε επόµενη αρίθµηση στην εκτύπωση που
επιθυµούµε.

Πατώντας το πλήκτρο   θα εκτελεσθεί η εκτύπωση ενώ µε το πλήκτρο  θα
διαγραφούν όλα τα φίλτρα που έχουµε δηλώσει στις σελίδες επιλογών.

Κάνοντας κλικ στον τίτλο της εκτύπωσης, τότε εµφανίζεται η οθόνη µε τα φίλτρα της επιλεγµένης αναφοράς. Κάθε αναφορά
έχει διαφορετικές σελίδες επιλογών.

Αυτή η οθόνη µπορεί να έχει πολλές σελίδες κριτηρίων που φιλτράρουν την αναφορά. Κάθε σελίδα αφορά πεδία ενός
αρχείου.

· Στα πεδία αριθµών και ηµεροµηνιών ορίζουµε το διάστηµα από-έως που επιθυµούµε.

· Στα πεδία χαρακτήρων (ονοµασίες, περιγραφές, κ.λπ.) µπορούµε να γράψουµε µέρος από λέξη , π.χ. Παπαδοπ ή
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..Νίκος.. για να πάρουµε όλους τους Παπαδόπουλους ή όσους περιέχουν το Νίκος αντίστοιχα.

· Τα πλήκτρα µε το λαµπάκι χρησιµεύουν για µαζική επιλογή εγγραφών (πολυεπιλογή). Εάν το λαµπάκι δεν είναι
αναµµένο, τότε δεν έχει γίνει καµιά επιλογή, ενώ εάν επιλέξουµε εγγραφές, π.χ. πελάτες από Θεσ/νίκη και Λαµία, µόνο
τότε ανάβει. Η επιλογή πραγµατοποιείται είτε µε κλικ στις εγγραφές που θέλουµε κρατώντας το πλήκτρο Ctrl πατηµένο,
είτε συµπληρώνοντας τα πρώτα γράµµατα στο πλαίσιο στο πάνω µέρος της οθόνης και πατώντας το Enter από το
πληκτρολόγιο. Στο πλήκτρο επάνω δεξιά φαίνεται ο αριθµός εγγραφών που έχουµε επιλέξει και πιέζοντας εµφανίζεται η

λίστα µε τις επιλογές µας. Με το πλήκτρο  οριστικοποιούνται οι επιλογές µας, µε το πλήκτρο   ακυρώνονται

όλες οι ενέργειες ενώ µε το πλήκτρο  αδειάζει η λίστα επιλογών.

· Τα πλήκτρα επιλογής κωδικών (βελάκι δεξιά) µας επιτρέπουν να εισάγουµε έναν κωδικό ή πατώντας το βελάκι να
επιλέξουµε µε βάση την ονοµασία του κωδικού. Π.χ. εάν πρόκειται για πελάτη και γνωρίζουµε τον κωδικό του, τον
πληκτρολογούµε αµέσως, αλλιώς πατάµε το βελάκι και µε τη βοήθεια του ονοµαστικού καταλόγου που εµφανίζεται
µπορούµε να τον εντοπίσουµε.

· Με τα πλήκτρα ταξινόµησης αλλάζουµε την ταξινόµηση της αναφοράς. Πατώντας το πλήκτρο εµφανίζεται οθόνη µε λίστα
των διαθέσιµων πεδίων ταξινόµησης. Μεταφέρουµε στο δεξί µέρος της οθόνης όσα πεδία θέλουµε να συµµετέχουν στην
ταξινόµηση. Η σειρά µε την οποία τα µεταφέρουµε, θα είναι και η σειρά της ταξινόµησης. Πριν τα στείλουµε δεξιά
επιλέγουµε εάν θα συµµετέχουν µε  αύξουσα ή φθίνουσα σειρά.   Εφόσον ενεργοποιηθεί η ταξινόµηση αλλάζουν τα
χρώµατα του πλήκτρου.

· Τα πλήκτρα γραφηµάτων µεταβάλλουν τον τρόπο εµφάνισης των γραφηµάτων.

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ

Με δεξί κλικ σε κενό πλαίσιο επιλέγουµε Εισαγωγή Κατηγορίας για να δηµιουργήσουµε νέα κατηγορία Προσωπικών
Εκτυπώσεων µε το όνοµα που επιθυµούµε.

Με δεξί κλικ πάνω σε µία προσωπική εκτύπωση έχουµε τις εξής Επιλογές:

Εισαγωγή νέας εκτύπωσης
Μεταβολή υπάρχουσας εκτύπωσης
∆ιαγραφή υπάρχουσας εκτύπωσης
Crystal Reports άνοιγµα της Γεννήτριας Εκτυπώσεων για µεταβολή του σχεδιασµού της εκτύπωσης

Με τις πρώτες τρεις επιλογές εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.
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· Για κάθε αναφορά ορίζουµε τον κωδικό, την κατηγορία, τον τίτλο, επιλέγουµε τις Σελίδες Επιλογών (µέχρι 5) και το όνοµα
του αρχείου της αναφοράς όπως επίσης και να επιλέξουµε τον τύπο της εκτύπωσης ανάµεσα στις επιλογές Report (για
απλές αναφορές), Γράφηµα (για αναφορές µε γραφήµατα) ,Important (για αναφορές που θεωρούµε σηµαντικές), Web
(για εκτυπώσεις που εµφανίζονται στην Web εφαρµογή). Το πεδίο ReportView περιλαµβάνει τιµές από τα View που θα
πρέπει να δηµιουργούνται µε την εκτύπωση.

· Σε αυτήν την οθόνη, ο χρήστης µπορεί να ενσωµατώσει αναφορές που σχεδιάζει ή ειδικές αναφορές που
παραγγέλλονται στη BlueByte SOFTWARE. Σε αυτήν την περίπτωση καλό είναι να χρησιµοποιεί κωδικούς που
αρχίζουν µε ένα γράµµα, έτσι ώστε να µην υπάρχει περίπτωση αντικατάστασης µε νέες αναφορές που παραδίδονται σε
κάθε νέα έκδοση.

2.3.2 Γεννήτρια Εκτυπώσεων

Εργαλείο για το σχεδιασµό εκτυπώσεων µε απεριόριστες δυνατότητες.

Έµπειροι χρήστες, µε καλή γνώση της λειτουργίας του, µπορούν να παράγουν δεκάδες αναφορές σε ελάχιστο χρόνο
εκµεταλλευόµενοι όλα τα στοιχεία της βάσης δεδοµένων ή να µετατρέψουν τις ήδη υπάρχουσες ανάλογα µε τις ανάγκες
τους.

2.3.3 SQL Utility

Εργαλείο για τη διαχείριση των αρχείων της εφαρµογής.

Με τη βοήθεια της φόρµας αυτής µπορούµε να δηµιουργήσουµε και να επεξεργαστούµε τα δεδοµένα της εφαρµογής µε
λίγες γραµµές κώδικα σε SQL.
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Στο επάνω πλαίσιο γράφουµε διάφορες εντολές σε SQL για να πάρουµε την πληροφορία που επιθυµούµε. Πιέζοντας το

πλήκτρο , θα εµφανιστούν στον πίνακα που βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης τα αποτελέσµατα του SQL.

Αν επιθυµούµε µπορούµε πιέζοντας το πλήκτρο  να εξάγωγουµε τα στοιχεία του πίνακα σε Excel.

Όταν χρησιµοποιούµε τις εντολές DELETE ή UPDATE, πιέζουµε το πλήκτρο . Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, δεν
εµφανίζεται τίποτα στον πίνακα που βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης.

Κάτω αριστερά φαίνεται ο αριθµός όλων των εγγραφών του πίνακα.

ΠΡΟΣΟΧΗ
Μην επιχειρήσετε να µπείτε σε αυτή τη φόρµα εάν δεν έχετε επικοινωνήσει προηγουµένως µε τη
BlueByte SOFTWARE.

2.3.4 Ασφάλεια Συστήµατος

Από την Κονσόλα Ασφαλείας επιβάλλεται η καθολική ασφάλεια του συστήµατος, δηλαδή ποιοι είναι οι εξουσιοδοτηµένοι
χρήστες της εφαρµογής και τι δυνατότητες έχει ο καθένας.

Με την εγκατάσταση της εφαρµογής υπάρχει χρήστης πχ IWUSER σε οµάδα IWUSERS µε πλήρη δικαιώµατα.

Στον χρήστη θα πρέπει να δηλωθεί συνθηµατικό ή να δηµιουργηθούν νέες οµάδες και νέοι χρήστες. Κάθε νέο χρήστης θα
πρέπει να έχει και δικό του συνθηµατικό.

ΟΜΑ∆ΕΣ ΧΡΗΣΤΩΝ

Η παρακάτω φόρµα εµφανίζεται όταν επιλέξουµε την επιλογή Ασφάλεια Συστήµατος από το µενού Εργαλεία , εάν έχουµε
συνδεθεί ήδη στην εφαρµογή µε τον χρήστη ADSSYS . Η οµάδα χρηστών ADSSYS περιλαµβάνει τον χρήστη ADSSYS .
Στην οµάδα ADSSYS δεν µπορούν να µεταβληθούν δικαιώµατα. Ο χρήστης ADSSYS είναι ο διαχειριστής της εφαρµογής
και ο µόνος που έχει πλήρη πρόσβαση φόρµα της Ασφάλειας Συστήµατος .
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Στο πίνακα της παραπάνω οθόνης δηµιουργούµε τις οµάδες χρηστών.  ∆εξιά από κάθε οµάδα εµφανίζονται οι βασικές
ενέργειες της οµάδας. Αναλυτικά είναι τα δικαιώµατα : Εισαγωγή, Επεξεργασία, ∆ιαγραφή και Καταγραφή Ενεργειών.  Το

 σηµαίνει ότι η εν λόγω οµάδα µπορεί να εκτελεί αυτή τη ενέργεια.

Για εισαγωγή νέας οµάδας πιέζουµε το πλήκτρο  και για αλλαγή στοιχείων το πλήκτρο  ή κάνουµε διπλό κλικ
στην οµάδα που επιθυµούµε θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη. Η διαγραφή επιλεγµένης οµάδας γίνεται µε το πλήκτρο

 .Στην οθόνη µπορούµε να ορίσουµε /αλλάξουµε τα παραπάνω βασικά δικαίωµατα της οµάδας και τα

αναλυτικά δικαίωµατα για φόρµες, εκτυπώσεις, ʼλλο, Ειδική της εφαρµογής. Το  σηµαίνει ότι η εν λόγω οµάδα µπορεί να
εκτελεί αυτή τη διαδικασία.  Τα δικαιώµατα της σελίδας Ειδική είναι αρνητικά και αφορούν απαγορεύσεις. Εάν ενεργοποιηθεί
κάποιο δικαίωµατα αφαιρείται η πρόσβαση των χρηστών της οµάδας στην ενέργεια.
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Μπορούµε να επιλέξουµε µαζικά όλες τα δικαίωµατα της εφαρµογής πιέζοντας το πλήκτρο  Επιλογή Όλων .

Αν επιθυµούµε να αντιγράψουµε δικαιώµατα από µία οµάδα σε κάποια άλλη, χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα  "Αντιγραφή

" και  "Επικόλληση " .

Αφού ολοκληρώσουµε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο Αποθήκευση , ενώ εάν θέλουµε να ακυρώσουµε τις τελευταίες
αλλαγές το πλήκτρο Ακύρωση

ΧΡΗΣΤΕΣ

Με την επιλογή Χρήστες στο βασικό µενού εµφανίζεται η λίστα όλων χρηστών . Σε κάθε χρήστη εµφανίζεται το email του , η
Οµάδα που ανήκει και οι πληροφορίες Εγκεκριµένος, Κλειδωµένος, Συνδεδεµένος. Αριστερά της λίστας εµφανίζονται πεδία
που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα για την εύκολη εύρεση χρήστη.

Για εισαγωγή νέου χρήστη πιέζουµε το πλήκτρο  και για µεταβολή στοιχείων πιέζουµε το πλήκτρο  ή
κάνουµε διπλο κλικ στον χρήστη που επιθυµούµε και εµφανίζεται η παρακάτω φόρµα. Για διαγραφή επιλεγµένου χρήστη

πιέζουµε το πλήκτρο  .
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Αφού ολοκληρώσουµε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο Αποθήκευση , ενώ εάν θέλουµε να ακυρώσουµε τις τελευταίες
αλλαγές το πλήκτρο Ακύρωση

Εάν κάποιος χρήστης αποτύχει επανειληµµένα να συνδεθεί στην εφαρµογή , αυτόµατα θα κλειδωθεί και θα πρέπει να
ξεκλειδωθεί από την χρήστη ADSSYS πιέζοντας το πλήκτρο Ξεκλείδωµα.

Εάν θέλουµε να αποσυνδέσουµε χρήστη που φαίνεται συνδεδέµενος ενώ δεν είναι µπορούµε να πατήσουµε την επιλογή
Ορίστε εκτός σύνδεσης.

Εάν η ασφάλεια συστήµατος αφορά την εφαρµογή InsuranceWorks σε καταχώρηση νέου χρήστη θα
εµφανίζεται επιλογη για σύνδεση χρήστη µε συνεργάτη που έχει περιορισµένη χρήση. Με επιλογή Συνεργάτη θα
ενηµερωθούν οι σηµειώσεις του χρήστη µε το λεκτικό «AGENT+κωδικός συνεργάτη+ περιγραφή συνεργάτη» Επίσης θα
γίνει αυτόµατα εισαγωγή νέας εγγραφής χρήστη στις Παραµέτρους Χρηστών και ενηµέρωση πεδίου ClientAgentCode
εάν ο χρήστης συνδεθεί µε συνεργάτη. Επίσης εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή «∆ηµιουργία Εγγραφών σε Τρίτους
πίνακες..» θα ενηµερωθούν αυτόµατα και τα αντίστοιχα αρχεία: Παράµετροι Εξαγωγής και Credentials Συνεργατών.

Εάν η ασφάλεια συστήµατος αφορά την εφαρµογή InsuranceWorks σε αλλαγή συνθηµατικού χρήστη θα γίνεται και
αυτόµατη ενηµέρωση λοιπών αρχείων (Παράµετροι Εξαγωγής και Credentials Συνεργατών) εάν υπάρχουν.

Για αλλαγή συνθηµατικού µπορούµε να συνδεθούµε στην εφαρµογή µε τα στοιχεία του χρήστη και να ανοίξουµε την φόρµα
Ασφάλεια Συστήµατος. Θα εµφανιστεί η παρακάτω φόρµα:
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Συµπληρώνουµε τα πεδία Νέος Κωδικός και Επιβεβαιώση και πιέζουµε το πλήκτρο Αλλαγή.

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ

Με την επιλογή Ηµερολόγιο στο βασικό µενού όλες οι ενέργειες των χρηστών για τους οποίους έχουµε ενεργοποιήσει την
επιλογή του ηµερολογίου στην οµάδα τους.

Σε δίκτυα µε µεγάλο όγκο καταχωρήσεων, το ηµερολόγιο θα γίνεται αρκετά µεγάλο και πρέπει περιοδικά να το αδειάζουµε,

χρησιµοποιώντας το πλήκτρο . Πιέζοντας το πλήκτρο θα  θα εµφανιστεί οθόνη για να συµπληρώσουµε την
ηµεροµηνία µέχρι την οποία θα γίνει η διαγραφή των εγγραφών.
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2.3.5 Εργασίες Βάσης ∆εδοµένων

Στη φόρµα αυτή έχει τη δυνατότητα µόνο ο Χρήστης AdsSys να δηµιουργήσει, να αντιγράψει ή να διαγράψει µια Εταιρία.

∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ
Επιλέγουµε την ενέργεια ∆ηµιουργία , συµπληρώνουµε το όνοµα της βάσης δεδοµένων που επιθυµούµε στο πεδίο Νέα
Βάση ∆εδοµένων και πιέζουµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία.

ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ
Επιλέγουµε την ενέργεια Αντιγραφή , συµπληρώνουµε το όνοµα της βάσης δεδοµένων που επιθυµούµε στο πεδίο Νέα
Βάση ∆εδοµένων , στο πεδίο Πηγή εµφανίζεται το όνοµα της αρχικής βάσης από την οποία θα γίνει η αντιγραφή και
πιέζουµε το πλήκτρο Αντιγραφή.

∆ΙΑΓΡΑΦΗ

Επιλέγουµε την ενέργεια ∆ιαγραφή, επιλέγουµε την βάση που επιθυµούµε και πιέζουµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή. Προσοχή
µετά την διαγραφή δεν υπάρχει διαδικασία Αναίρεσης
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2.3.6 Πληροφορίες Βάσης

Παράθυρο µε πληροφορίες για την ενεργή Βάση ∆εδοµένων. Αναλυτικά εµφανίζονται: ο συνολικός αριθµός των αρχείων, το
µέγεθος τους, η τοποθεσία της Βάσης, πίνακας µε όλα τα αρχεία από τα οποία αποτελείται η Βάση και τα µεγέθη τους,
πλαίσιο µε τους ενεργούς χρήστες

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· Φρεσκάρισµα:  Πραγµατοποιείται φρεσκάρισµα των αρχείων.

· Επιδιόρθωση:  Χρησιµοποιείται για να επιδιορθώνει το αρχείο που έχουµε επιλεγµένο στον πίνακα αρχείων και εφόσον
έχουµε υποψίες ότι έχει υποστεί κάποια βλάβη. Πατώντας το πλήκτρο, θα γίνει προσπάθεια επιδιόρθωσης του αρχείου.

· Pack Tables/ Pack All:  Είναι πολύ σηµαντικό και χρησιµοποιείται για να αφαιρούνται οι διαγραµµένες εγγραφές από το
επιλεγµένο αρχείου ή από όλα τα αρχεία κι έτσι να µειώνεται ο χώρος που καταλαµβάνουν στο δίσκο. Εκτελείται σε τακτά
χρονικά διαστήµατα, όπως µία φορά το µήνα και η Βάση ∆εδοµένων δεν πρέπει να χρησιµοποιείται από άλλους χρήστες
εκείνη τη στιγµή, αλλιώς η διαδικασία θα αποτύχει.

· Επεξεργασία:  Μας δίνεται η δυνατότητα πρόσβασης στις εγγραφές του επιλεγµένου πίνακα.

Προσοχή!  Πριν εκτελέσουµε οποιαδήποτε διαδικασία από τις αναφερόµενες παραπάνω πρέπει:

· η Βάση ∆εδοµένων να µη χρησιµοποιείται από άλλους χρήστες εκείνη την στιγµή, αλλιώς η διαδικασία θα αποτύχει.

· να πάρουµε Backup (Φύλαξη) των αρχείων µας.

Πιέζοντας το πλήκτρο Έξοδος βγαίνουµε από την συγκεκριµένη οθόνη.
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2.3.7 Εξουσιοδότηση

Εµφανίζεται φόρµα µε τους κωδικούς Εξουσιοδότησης της εφαρµογής.

2.3.8 Γλώσσα

Οι εφαρµογές της BlueByte SOFTWARE έχουν τη δυνατότητα να εµφανίζουν τις φόρµες και τα παράθυρα σε οποιαδήποτε
γλώσσα επιθυµεί ο χρήστης.

Ανά πάσα στιγµή υπάρχουν διαθέσιµες δύο γλώσσες. Η Αγγλική και η Τοπική.
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∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· Στο κύριο µέρος του παραθύρου υπάρχει ένας πίνακας, όπου στο αριστερό µέρος φαίνονται όλες οι λέξεις που
χρησιµοποιεί το πρόγραµµα στην αγγλική γλώσσα και στο δεξιό η µετάφραση στην τοπική γλώσσα. Μπορούµε να
κάνουµε οποιαδήποτε αλλαγή στις εγγραφές του πίνακα.

· Η αποθήκευση των αλλαγών επιτυγχάνεται µε την αντίστοιχη επιλογή από το µενού Αρχείο.

· Η αναζήτηση µίας λέξης επιτυγχάνεται µε το πλήκτρο Αναζήτηση. Η αναζήτηση µπορεί να πραγµατοποιηθεί και στην
αγγλική και στην τοπική γλώσσα.

· Η αλλαγή της γλώσσας επιτυγχάνεται µε την αντιστοίχη επιλογή από το µενού Γλώσσα.

· Στο πλαίσιο που εµφανίζεται στο πάνω µέρος της οθόνης µπορούµε να προεπιλέξουµε την γλώσσα του πληκτρολογίου,
έτσι ώστε µε την εκκίνηση της εφαρµογής τα στοιχεία που πληκτρολογούµε να καταχωρούνται στην επιθυµητή γλώσσα.

Όλες οι αλλαγές θα εφαρµοστούν µε την επόµενη εκκίνηση της εφαρµογής.
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2.3.9 Φύλαξη Αρχείων

∆υνατότητα δηµιουργίας αντιγράφου ασφαλείας των αρχείων σας µέσα από την εφαρµογή ακολουθώντας την παρακάτω
διαδικασία.

∆ιαδικασία Αντιγράφου Ασφαλείας

· Στην πρώτη οθόνη επιλέγουµε τη διαδικασία Φύλαξη Αρχείων.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζεται πίνακας µε επιλεγµένα τα αρχεία που θα συµπεριληφθούν στο αντίγραφο ασφαλείας. Αν επιθυµούµε να
προσθέσουµε και άλλα, χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Προσθήκη Καταλόγου και Προσθήκη Αρχείων. Τις νέες µας
επιλογές µπορούµε να τις αποθηκεύσουµε σε ένα προσωπικό Set µε το πλήκτρο SaveSet. Την επόµενη φορά που θα
χρησιµοποιήσουµε την φύλαξη µε το πλήκτρο Load Set µπορούµε να επαναφέρουµε το δικός µας set αρχείων προς
φύλαξη.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζεται η τοποθεσία του αντιγράφου δηµιουργίας του συµπιεσµένου αρχείου και την τοποθεσία προσωρινού
φακέλου.
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Σε περίπτωση που επιθυµούµε να αλλάξουµε την προτεινόµενη τοποθεσία της φύλαξης, επιλέγουµε την καινούρια µε τη

χρήση του πλήκτρου  .  Οι διαδροµές πρέπει να είναι δικτυακές µε την µορφή που εµφανίζονται στην παραπάνω
οθόνη.

Σε περίπτωση που επιθυµούµε να πάρουµε Backup κάποια άλλη χρονική στιγµή, τότε µαρκάρουµε την επιλογή Backup
Later και δηλώνουµε δίπλα την ηµεροµηνία και την ώρα που θα εκτελεστεί η διαδικασία της φύλαξης.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Τέλος.

∆ιαδικασία Επαναφοράς του αντιγράφου.

· Στην πρώτη οθόνη επιλέγουµε τη διαδικασία Επαναφορά.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Επιλέγουµε την τοποθεσία του αρχείου backup που επιθυµούµε να επαναφέρουµε µε τη χρήση του πλήκτρου .

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζονται ο τίτλος αρχείου φύλαξης και πίνακας µε τα αρχεία που περιέχει. Μας παρέχεται δυνατότητα επιλογής
κάποιων από αυτά τα αρχεία, µαρκάροντάς τα.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Επιλέγουµε την τοποθεσία στην οποία θα γίνει η επαναφορά. Αν επιθυµούµε η επαναφορά των αρχείων να γίνει στην
τοποθεσία από την οποία δηµιουργήθηκε το αντίγραφο ασφαλείας, επιλέγουµε Αρχικές θέσεις. Αν επιθυµούµε να γίνει
κάπου αλλού, επιλέγουµε Εναλλακτική Θέση και ορίζουµε την καινούρια τοποθεσία .Η επιλογή µας θα εµφανιστεί στο
πλαίσιο ακριβώς από κάτω. Αν το πεδίο Πλήρης ∆ιαδροµή είναι µαρκαρισµένο, τότε θα µας επαναφέρει τα αρχεία στην



62 AccountWorks Help

Copyright © 2003 BlueByte

αρχική οµαδοποίηση σε φακέλους, διαφορετικά τα αρχεία θα εµφανιστούν όλα µαζί στον επιλεγµένο φάκελο.
Ενεργοποιούµε την επιλογή Restore Database to sever εάν επιθυµούµε εκτός από την επαναφορά αρχείων να γίνει
επαναφορά και των βάσεων δεδοµένων που περιέχει το backup.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Τέλος για να ξεκινήσει η επαναφορά.

2.3.10 Αλλαγή Εταιρίας - Αναβάθµιση

Λειτουργία η οποία µας επιτρέπει να επιλέξουµε την Εταιρία µε την οποία θέλουµε να εργασθούµε ή να συνδεθούµε στην
επιλεγµένη εταιρία µε διαφορετικό χρήστη.

Για να συνδεθούµε σε µία βάση θα πρέπει να ορίσουµε τα παρακάτω :

· Server : Επιλέγουµε το ονοµα του SQL Server στον οποίο βρίσκεται η βάση που θα συνδεθούµε.
· Κωδικός: Επιλέγουµε ή πληκτρολογούµε τον κωδικό πελάτη BlueByte που ανήκει η βάση που θα συνδεθούµε.
· Χρήστης : Πληκτρολογούµε το όνοµα χρήστη µε τον οποίο θα συνδεθούµε
· Συνθηµατικό: Πληκτρολογούµε το συνθηµατικού του χρήστη που έχουµε δηλώσει
· Βάση ∆εδοµένων: Επιλέγουµε ή πληκτρολογούµε το όνοµα της βάσης που ανήκει στον κωδικό πελάτη BlueByte που

θα συνδεθούµε.

Πιέζοντας το πληκτρο OK ανοίγει η εφαρµογή.

Στο κάτω µέρος της κύριας εφαρµογής αφού συνδεθούµε εµφανίζεται πάντα η τρέχουσα τοποθεσία της βάσης που
εργαζόµαστε, καθώς και το όνοµα του χρήστη µε το οποίο έχουµε συνδεθεί.

ΑΝΑΒΑΘΜΙΣΗ

Εάν η εγκατάσταση της εφαρµογής είναι σε δικό µας Server και όχι σε Server BlueByte µπορούµε να προχωρήσουµε στην
αναβάθµιση αρχείων και βάσης δεδοµένων µε την παρακάτω διαδικασία:

Πιέζουµε το πλήκτρο    από τον κεντρικό µας υπολογιστή (κατά προτίµηση) για να ξεκινήσει η διαδικασία
Αναβάθµισης της εφαρµογής µέσω Internet. Η διαδικασία αναβάθµισης περιλαµβάνει τα εξής βήµατα:

Αρχικά θα αποθηκευτούν στον φάκελο αναβάθµισης τα αρχεία από το internet. Μόλις ολοκληρωθεί η διαδικασία αυτή και
θα προσπαθήσουµε να ανοίξουµε την εφαρµογή . Θα εµφανιστεί µήνυµα για αναβάθµιση των αρχείων και πιέζουµε Ναι.
Μόλις ξαναπροσπαθήσουµε να ανοίξουµε την εφαρµογή σε περίπτωση που η αναβάθµιση περιλαµβάνει αλλαγές στην
βάση δεδοµένων θα µας ζητηθεί να πάρουµε Backup (Αντίγραφο Ασφαλείας). Για να ξεκινήσει η διαδικασία αναβάθµισης
βάσης θα πρέπει να έχουµε συνδεθεί µε χρήστη ADSSYS .Εάν δεν υπάρχουν αλλαγές στην βάση η εφαρµογή µετά την
αναβάθµιση των αρχείων θα ανοίξει κανονικά.

Σε περίπτωση που η εφαρµογή είναι εγκατεστηµένη και σε άλλα τερµατικά εκτός του server µόλις προσπαθήσουµε να
ανοίξουµε την εφαρµογή θα εµφανιστεί µήνυµα για αναβάθµιση αρχείων. Πιέζουµε Ναι και η αναβάθµιση θα
πραγµατοποιηθεί αυτόµατα. Το πλήκτρο LiveUpdate το πιέζουµε µόνο µία φορά από ένα υπολογιστή (κατά προτίµηση τον
κεντρικό µας υπολογιστή).
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Εάν η διαδροµή αναβάθµισης δεν είναι συµπληρωµένη πιέζουµε το πλήκτρο  και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη όπου
ορίζουµε την διαδροµή αναβάθµισης η οποία είναι της µορφής πχ (C:\BlueByte\Updates\Iw) για τον κεντρικό µας
υπολογιστή και για τις θέσεις εργασίας πχ (\\Server\C\BlueByte\Updates\Iw).
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2.3.11 Skins

Στην φόρµα αυτή µπορούµε να αλλάξουµε χρώµατα σε ολόκληρο το περιβάλλον της εφαρµογής.

ΠΕ∆ΙΑ

· Skins: Λίστα των διαθέσιµων skins.

· Form Backound: Επιλέγουµε το κύριο χρώµα για το περιβάλλον της εφαρµογής.

· Font: Επιλέγουµε το χρώµα των λεκτικών και των τίτλων των πεδίων της εφαρµογής.

· Edit Backround: Επιλέγουµε το χρώµα του φόντου των πεδίων της εφαρµογής.

· Edit Font: Επιλέγουµε το χρώµα της γραµµατοσειράς των πεδίων της εφαρµογής.

· Disabled: Επιλέγουµε το χρώµα των ανενεργών σηµείων της εφαρµογής.

· Buttons: Επιλέγουµε το χρώµα των πλήκτρων της εφαρµογής.

· Buttons Hot: Επιλέγουµε το χρώµα των επιλεγµένων των πλήκτρων της εφαρµογής.

· Border:  Επιλέγουµε το χρώµα των πλαισιών της εφαρµογής

· Sample: Εµφανίζεται δείγµα µιας οθόνης µε τα χρώµατα επιλογής

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

Επιλέγουµε εάν από τα διαθέσιµα αρχεία skins που εµφανίζονται στο πλαίσιο Skins και πιέζουµε το πλήκτρο Apply για να
ενεργοποιήσουµε τα νέα χρώµατα.

Για δηµιουργία νέου Skin πιέζουµε το πλήκτρο New και στο παράθυρο που θα εµφανιστεί δηλώνουµε το όνοµα που
επιθυµούµε ή επιλέγουµε έαν υπάρχον κάνουµε τις αλλαγές που επιθυµούµε και πιέζουµε το πλήκτρο Save As για
αποθήκευση µε διαφορετικό όνοµα. Τις αλλαγές σε ήδη υπάρχον skins για να τις αποθηκεύσουµε πιέζουµε το πλήκτρο
Save. Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή για να αλλάξουν τα χρώµατα στην εφαρµογή πρέπει να επιλέξουµε το Skin που
επιθυµούµε και να πατήσουµε το πλήκτρο Apply.



65Γενικές Λειτουργίες

Copyright © 2003 BlueByte

2.4 Αγαπηµένα

Στο µενού Αγαπηµένα µπορούµε να κάνουµε την ∆ιαχείριση Αγαπηµένων.

Αρχικά ανοίγουµε την φόρµα που επιθυµούµε πχ Πελάτες και µε την επιλογή Προσθήκη σε Αγαπηµένα η φόρµα θα
προστεθεί αυτόµατα στο µενού Αγαπηµένα.

Στην φόρµα που θα ανοίξει µε την επιλογή Οργάνωση Αγαπηµένων µπορούµε :
· να δούµε την λίστα µε τις Αγαπηµένες Φόρµες
· να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης τους .Κάνουµε κλικ στην γραµµή και τραβάµε µε πατηµένο το ποντίκι την επιλογή

µέχρι την θέση που επιθυµούµε
· να αφαιρέσουµε µία φόρµα από το µενού Αγαπηµένα . Επιλέγουµε την γραµµή και πατάµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή.
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