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Bevezetés

Hosszabb futamidejű (több éves) lakossági közmű fejlesztések kézi nyilvántartása idejétmúlt, korszerűtlen, nehézkes.

Ezért kifejlesztettünk egy olyan egyszerűen kezelhető, sokféle szolgáltatást nyújtó és biztonságos üzemeltetésű programot amellyel a korábbi kézi nyilván​tartás teljes mértékben kiváltható.

Előnyei :

· törzsadatként megőrzött lakossági adatok kezelése egyszerű, könnyen bővíthető, javítható.

· a törzsadatokban nemcsak törzsszám, hanem egy kereső ablak segítségével betűrendben is lehet keresni.

· irányítószámmal a társulatba tartozó helységek megkülönböztethetők.

· a törzs adatokra támaszkodva kinyomtatja az ütemszerint teljesen kitöltött csekkeket és kísérő levelet is nyomtat hozzá.

· bármely időpillanatban látható és nyomtatható a Társulat ill. az egyes tag kivonta (befizetési , tartozási mérlege).

· az egyes programlépéseket automatikusan adminisztráljuk azért, hogy bármely okból felmerült üzemzavar elhárítása ne igényeljen programozói segítséget, hanem a program részeként beüzemelt SZERVÍZ biztonságos segítséget adjon.

· ugyancsak a SZERVÍZ részeként használandó a többgenerációs archívum kezelő rendszer (a hét napjai megkülönböztetve fogadják az adatmentést), mely kérés esetén az ARCHÍVUMot FLOPPY lemezre is másolja.

· két hasznos billentyűre itt hívjuk fel a figyelmét:

ALT-F10 a program működése közben bármikor aktivál egy 'kalkulátor'-t mellyel a négy alapművelet segítségével képzett eredmény rögzítés közben - ha az adatbeviteli mező numerikus - közvetlenül beíródik

ALT-Y
választás előtt az adott menüpont védelme érdekében jelszó használata lehetséges

a kezdeményezéskor látható módon begépelt jelszó ezentúl a menüpont választásakor annak védelmét hivatott ellátni, hiszen normál használat esetén a jelszót „vakon” kell beadni megváltoztatni csak ennek ismeretében lehet.

1. Alapvető tudnivalók a program használatáról!

A program menüvezérelt, DOS-ban indítandó a gép gyökér könyvtárából a KOZMU.BAT parancs segítségével. A gép elindulása után gépelje ezt:

KOZMU
ENTER

(ha névütközés miatt az indító parancs esetleg más, akkor azt kell gépelni!) Hatására elindul a program és megjelenik a képernyőn a FÖMENÜ.
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1. Ábra Bejelentkezési képernyő
Vezérlés történhet:

· a cursor vezérlő nyilakkal, 

· a menüszöveg kezdőbetűinek begépelésével

A választás az ENTER-rel történik. Hatására vagy elindul egy programrész, vagy újabb menüablak nyílik.

A program nyilvántartásra íródott, ezért alapvető (törzs) adatokra van legelőször szüksége. Ezek a következők:

a) TÁRSULATI TAGOK (lakosság) nyilvántartása

· Törzsszámozottan (automatikus) rögzített ÉRTESÍTÉSI CÍM és NÉV

· személyre szabott jellemzők (/M/agán vagy /J/ogi személyek) stb.

· Zoom gomb (F5) alatt rögzíthető érdekeltségi címek és előírások.

b) Ütemtervek, melyekre támaszkodva kimutathatók a hátralékosok, nyomtathatók a csekkek.

c) Önkormányzati, társulati név és címadatok, bankszámlaszám, telefon stb.

d) Témakörök számának bővítési pontja.

e) Levelek. Mintalevéllel szállítva feladat függő csoportosítással.

A törzsadatok kitöltésénél a program az utcarendezett Önkormányzati nyilvántartásokat támogatja az egyszerűbb és megbízhatóbb adatbevitel érdekében. 

A törzsadatokkal feltöltött program máris fogadni tudja a könyvelendő (nyilvántartandó) adatokat. A rögzítés kétfázisú (rögzítés és könyvelés), így az adatbevitel biztonságosan és könnyen javítható!

Könyvelés után használható a lekérdezések, nyomtatások programrész.

A SZERVÍZ a biztonságos üzemeltetés hatékony segítője.

Az alábbi dokumentáció menüpontról menüpontra leírja az ott végrehajtható műveleteket.

2. Hogyan kezdjen hozzá a program használatához? 

A program adatbázisainak három fő csoportja van:

a) Alap adatok (Ezek nélkül nem működőképes)

b) Egyéb a nyilvántartás komfortját bővítő adatok, melyek használatával a témához tartozó bankszámla egyenlege figyelhető ill. figyelembe veendő. (telepítése, használata nem szükségszerű. OPCIONÁLIS)

c) Kettős könyvelés adatait tartalmazó adatbázisok csoportja. OPCIONÁLIS!

Ezen csoportok használatáról telepítéskor kell döntenie. 

Alapadatok kitöltésének a sorrendje:

1. Meghatározni a kezelni kívánt témakörök számát.(Törzsadatok -> Nyilvántartott közmű témakörök max. száma)

2. Egyéb paraméter és szótárjellegű adatok menüponton belül

a) Önkormányzat alapparaméterei

b) Társközségek felsorolása (Azon helységek megnevezése, melyekben érdekeltséget tartanak nyilván). Azonosításuk az irányítószámmal történik.

c) Mozgáskódok. Itt társközségi irányítószámonként max. 99 féle (B)evétel és ugyanennyi (K)iadás fajtát nevesíthet. Ezek a lakosságot közvetlenül nem, de a téma számlaegyenlegét mégis érintő mozgások.

d) Fizetési módok. A társulati tagokra terhelt (kirótt) végösszeget különböző formában fizetheti a lakosság. Természetesen a program képes a teljesen egyénre szabott előírások figyelésére is, mégis jellemzőbb, hogy az érintetteket fizetési módjuk szerint csoportokba soroljuk. 

pl. 1 összegben fizetők, 1 éven belül kifizet mindent, de ezt több részletben teszi, FUNDAMENTA, 10 éves részletre fizet stb.

3. Kitölthető a társulati tag nyilvántartás. Egy tagot két fő címadat jellemez:

a) Hol lakik? (Értesítési cím, lehet bárhol akár külföld is)

b) Hol az érdekeltsége? (Érdekeltségi cím, csak a felsorolt társközségek valamelyike lehet)

Jellemzi a tagot, hogy magán esetleg jogi személy, milyen fizetési csoportba tartozik, csekken fizet vagy átutalással.

A cím adatok kitöltése után, a "Jók az adatok? (I/N)" kérdésre adott "I" esetén újfelvitelkor automatikusan kéri az érdekeltségi cím és téma adatait. 

A "K" fejrovat alatt a témakód (1...9) között a kívánt témaszámnak megfelelően a "Bruttó Ft" alatt a végeredményként befizetendő összeget vezesse a "Szorzó"    alatt az adott személy ütemszerinti előírását ezzel kell szorozni. (ha az érdekeltség teljes értékű, akkor ez 1) az "S." fejrovat a témához tartozó érdekeltségi cím sorszáma: (ennek értelmezése ha 0, akkor a lakcím és érdekeltségi cím azonos ha 1 ... 99 közötti szám, akkor lakcímtő idegen érdekeltség) 

4. Kitölthető a társulat ill. a tagok fizetési ütemterve.

Ez a következőképpen értelmezendő: Maga az előírás mindig egy fizetési határidő és egy összeg összerendelése. Ez aztán csoportosítható társközségenként, megadható fizetési módonként ill. személyenként. A fizetési móddal csoportba foglalt tagok ütemterve természetesen azonos, ezért nem kell annyiszor leírni ahány embert érint, csak egyszer és a prog​ram automatikusan legyártja azt mintegy személyre szabott ütemtervet.

Az ütemterv szerepe kettős:

a) megmutatja az adott személy a kérdés pillanatában fennálló pénzügyi viszonyát a társulattal szemben. (Rendben, hátralékos vagy túlfizetéses)

b) vezérli a csekknyomtatást

5. Indulhat a nyilvántartás kezelése:

Lakossági befizetések, Egyéb mozgások, ha van ilyen, Kettős könyvvitel, Lekérdezések

3. Közmű Nyilvántartó Rendszer üzemeltetése

3.1. Törzsadatok

Itt tarjuk nyilván a társulatok tagjainak, valamint magának az önkormányzatnak az alapadatait (név, cím stb.). Itt lehet beadni minden olyan TÖRZS vagy paraméterszerű információt, melyek vezérlik a program működését, de a használat folyamán csak ritkán esetleg soha nem változnak. (pl. levél szövegek stb.)

ENTER után további választási lehetőségekhez jut.

3.1.1. Társulati tagok nyilvántartása

A lakosok alapadatainak nyilvántartásán túl itt lehet rögzíteni az egyes közműfejlesztési témakörönként befizetendő összegeket is.

A nyilvántartás TÖRZSSZÁM-mal azonosított formában történik - mely a program szempontjából helység függetlenül egyedi -, de a társulati tagok (lakosok) keresésére Helységenkénti NÉVSORREND is a rendelkezésükre áll.

Egyes technikai listák, mint pl. a pillanatnyilag 15%-os visszatérítések helységenként UTCANÉVre rendezetten nyomtatódnak ki az Önkormányzati futár (küldönc) munkáját megkönnyítve ezzel.

Arra is van lehetőség, hogy egy lakoshoz több ingatlan közműfejlesztési hozzájárulásait is hozzárendeljük. Ebben az esetben az egyenlegek mind a közműfejlesztési témakörök, mind a különböző címeken nyilvántartott ingatlanok közműfejlesztési adatait összevontan tartalmazzák.

A rögzítési képernyő a következő:
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2. Ábra Társulati tagok rögzítése
A felvitel menete a következő:

· megnyomja a billentyűzet 'Ins' vagy 'Insert' feliratú gombját (hatására a program új adat felviteli állapotba kerül)

· automatikusan megjelenik a következő törzsszám (ezt ENTER-rel jóvá lehet hagyni, vagy egy még nem létező a kezelőnek megfelelő kódot lehet helyette begépelni)

· a társulati tag (lakos) nevét és egyéb azonosító adatait, ha lehet kérjük MAGYAR ékezetes karakterekkel beadni. Ha a gépén a 852-es kódlap aktív, akkor az ennek megfelelő programot kell telepíteni. Ha egyéb ún. 'ál vagy majdnem' magyar karakterkészletet használ  (pl. SPTKEY.COM, MAGYAR.COM stb.) akkor az ún. 437-es kódkészletet kezelő programváltozatot kell telepítenie.

A program kezeli és a magyar abc sorrendbe fogja az adatokat rendezni. Mellékeltünk egy MAGYAR.COM nevű programot melynek segítségével az Önök gépén is kezelhetők lesznek a magyar abc ékezetes magánhangzói. Ez utóbbit persze csak az ékezetek hiányában használja.

Adatbevitelkor az egyik jellemző tulajdonsága egy társulati tagnak a hozzárendelt FIZETÉSI MÓD kód. Ezzel csoportokba sorolhatja a lakosságot. A kódokról az egyéb szótár adatok közt a FIZETÉSI MÓDoknál olvashat részletesebb magyarázatot.

· az adatbevitel utolsó mezőjét ENTER-rel lezárva a 'Jók az adatok?' kérdésre adott I válasz esetén két lehetőség adódik:

a) ha már van az adott tagnak felvezetett közműve, akkor az F5 gomb lenyomása után módosíthat a közmű telephelyek adatain

b) még nincs felvezetett közmű és INS (adatbevitel) állapotban van a program ezért automatikusan kinyílik a közmű felviteli ablak, ahol típusonként és címenként felvihetők a kezelt tag közművei.
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3. Ábra Közművek rögzítése
az 'S' fejrovat alatt egy közműcím sorszámot vár a program, mely a következőképpen értelmezendő:

· ha '0' , akkor a tag közművének a címe megegyezik az értesíté​si címével (kitöltése ezért automatikusan történik)

· ha nagyobb, mint '0', azaz 1-99 közötti szám, akkor közmű típusonként max. 99 helyen lehet egy tagnak fizetendő közmű telephelye. Ekkor a cím adatok a kezelő által rögzítendők. (amennyiben valamely címadat egyezik az értesítési cím megfelelő adatával, akkor az 'ALT-I' billentyű kombináció annak ismétlését fogja eredményezni)

· a közmű adatok kezeléséből 'ESC' billentyű lenyomásával lehet kilépni

Hasonló az adatkezelés az 'ENTER' billentyűvel történt módosítási célú belépés esetén is, csak ekkor a TÖRZSSZÁMot nem kezeli a program!

Az alap menüvezérlő gombokon túl további választási lehetőségek az F2 gomb lenyomása után egy kis ablakon keresztül kérhetők. Ilyen pl. a hátralékosok kiszűrése és listázása

F2 alatt lévő: keresőablak segítségével meg lehet keresni egy konkrét embert és az F5 gomb többszöri megnyomásával lépésről lépésre látható lesz:

a.) érdekeltsége(i) 

b.) választott érdekeltségen F5-t ütve látható lesz az adott érdekeltség befizetési naplója

c.) az F5 ismételt lenyomása után az adott érdekeltség előírásait mutatja 

(így a keresett ember adott érdekeltségének pillanatnyi állapotát tekinthetjük meg 1 képernyőn)
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4. Ábra A tag adott érdekeltségének befizetései és előírásai
3.2. Levelek

A társulat tagjainak írandó különböző közlendőket névre szólóan lehet elkészíteni számítógéppel, támaszkodva a rögzített társulati adatbázisra.

Az elkészítendő levelekben a következő szimbólumok használhatók az itt megadott formában és jelentéssel:

ALAIRO1
az önkormányzati paraméterként beadott első aláíró neve

TITULUS1
beosztása

ALAIRO2
hasonlóan az előzőhöz, csak a második aláíró megfelelő

TITULUS2
adatai

UGYINTEZO
az általános ügyintéző neve (a paraméter állományból) 

SZEKHELY
azon helységnév, ahol a program üzemel (önkormányzat)

NAPIDATUM
a nyomtatás dátuma: éééé. hónapnév nn. formában 
pl. 1995. január 12.

TSNEV
a megfelelő társulat neve

MEGNE
a konkrét társulati tag neve

TORZSSZAM
a tag törzsszámának megjelenítését kéri a levél megfelelő pontján a forma 6 karakteren előnullázott módon zárójelezve, pl. (002345)

TERHELES
az adott tag teljes közmű terhelése számokkal

BEFIZETES
eddigi összes befizetése számokkal

EGYENLEG
tartozása (egyenlege)

Bármely szimbólum a szerkesztett levél tetszőleges pontjára beírható a következő formában:

#szimbólum.

pl. Tisztelt #MEGNE.! - az aláhúzott hivatkozás a levélben a társulati tag nevét fogja megjeleníteni. 

3.2.1. Első (indító) levél szövege: 

Az első csekk nyomtatási alkalomnál lehetőség van egy a NORMÁL-tól eltérő kifejezetten a KEZDŐ alkalomra írt levél kiíratására úgy, hogy a kísérőlevél nyomtatása előtt feltett a (N)ormál vagy a (K)ezdő levelet nyomtassuk? kérdésre a 'K' betű lenyomásával válaszol.

3.2.2. Felszólító levél szövege:

Befizetési késedelem esetén a hátralékkal rendelkező tagok személyre szóló felszólító levelet kaphatnak.  Ennek a szövegét lehet itt egy kis szövegszerkesztővel összeállítani.

3.2.3. Csekk kísérő levél szövege

A csekk kísérő levél készítése automatikusan névre szól, ha betartja a következő néhány előírást:

· A megszólítást írja így: 

Tisztelt #MEGNE.!

Ebben a formában a program mindig a soron következő társulati tag nevét fogja írni a levélre. Így a levelezés személyesebb a teljesen általánosa a Tisztelt Társulati Tag! -al szemben.

· Hasonlóképpen a program által már ismert Társulat névre is lehet szimbolikusan hivatkozni a

#TSNEV. formával.

· Ha a kísérő levélbe a nyomtatott csekkek forint összegét is be kívánja szerkeszteni, akkor a következő szimbólumokat illessze be a szövege kívánt helyére:

#HJft.
a csekkek összértéke íródik ki számokkal

 #HJszov.
szöveges forint összeg szerkesztődik a levélbe.

· A csekk nyomtatás kísérő levelet minden esetben 'aláírja' a program, még pedig a paraméterül adott első számú aláíró által. 

A csekk kísérő levél záró sorai tehát automatikusan a következő szerkesztett szövegnek felelnek meg:

#SZEKHELY. éééé. hónapneve napsorszám.

#ALAIRO1.

#TITULUS1.

Körlevél

Teljesen általános (tetszőleges) célú, névre szóló levél általános szövege kerül itt megszerkesztésre.

A megszólítás pl. Tisztelt #MEGNE.!

A '#MEGNE.' szöveg, szimbolikus hivatkozás lesz az adott tag nevére. Nyomtatáskor helyette a valódi név íródik ki.

A menüpontba belépve a következő funkciók közül választhatunk:

· Körlevél szerkesztése

· Körlevél nyomtatás: a nyomtatás előtt lehetőség van a tagok különböző szempontok szerinti kiválogatására. ALT+F billentyűkombináció használatával

LEVELEKBE szerkeszthető kifejezések

A program biztosította levelezési pontokon a személyre szabást ún. szimbólumok segítségével biztosítjuk. Ezen a ponton ezeket a szimbólumokat lehet karbantartani.

Az adott levél szerkesztésekor az F5 gomb lenyomásával kereshet az itt kialakított, felsorolt szimbólumok között ill. az <ENTER> gomb segítségével az adott helyre be is szerkesztheti azt.

Befizetések ütemezése, ütemtervek

Az egyes közműfejlesztési témakörökben befizetendő hozzájárulások befizetési ütemezését itt lehet megadni.

Az ütemezés közmű fajtánként, a befizetési határidő és a fizetendő összeg megadásával történik. A közmű típushoz tartozó teljes terhelési összeg és az ütemezett összesen összevetése az F2 gomb opció ablakából kérhető!

A témakörök kódjainak megadásakor az F5(Zoom) funkcióbillentyűvel kérhető keresőablak.

Az ütemterv alapvetően központi (a társulat szempontjából közös), de helységenként ill. esetileg tagonkénti ütemterv is készíthető! Az ütemtervben 1 érdekeltségi egység (alapdíj) futamidőre bontott éven belül részletezett előírásait kell rögzíteni!

Az ütemterv az adott téma alapdíjának futamidőtől és részletektől függő értéke! Ezen érték egyes tagoknál a számukra előírt érdekeltségi érték és az alapdíj hányadosával szorzódik. pl. az alapdíj 50000 Ft (1 érdekeltség) a tag telkének érdekeltségi értéke 150000 Ft, akkor vele szemben egy 3-szoros szorzó van érvényben adott érdekeltségére. Tehát ha az évente befizetendő érdekeltségi hányad 10 évre évente 5000 Ft, akkor a példában szereplő tag éves előírása a szorzó miatt 15000 Ft lesz!

3.2.4. Központi (alap) befizetési ütemterv

Itt vezetheti fel az ún. központi, eredendően minden tagra és tag községre érvényes csekk befizetési ütemtervet.

3.2.5. Helység specifikus ütemterv

Az egyes tag községek a központitól eltérő befizetési ütemet is kialakíthatnak. Ennek a felvezetése történik itt. Amennyiben egy adott tagnak ütem szerint csekket nyomtatunk, akkor ezt előbb a rávonatkozó helység specifikus előírásoknál, ha pedig itt nem található, úgy a központi terv alapján készítjük el a soron következő csekket.

3.2.6. Egyéni csekk fizetési ütemezés

Személyre szabott ütemterv. Csekk nyomtatáskor, ill. az ütem szerinti befizetések ellenőrzésekor amennyiben az adott tagnak ilyen létezik, akkor ezen tervet veszi figyelembe a program.

3.3. Egyéb paraméter és szótárjellegű adatok 

Önkormányzati alapadatok (ügyintéző, aláírók stb.), személyhez nem köthető mozgások kódja és megnevezése. 

Önkormányzat alapparaméterei

Az önkormányzatok saját adatait ide kell bevinni. Úgymint,

· Társulat megnevezése

· Címe

· Ügyintézője

· Aláírók, beosztásuk stb.

Itt adjuk meg az egyes közműfejlesztési témakörökön belül befizetendő közműfejlesztési hozzájárulások összegeinek ALAPÉRTÉKÉT is, melyet később a lakossági törzsben egyénenként módosítani is lehet, ha erre szükség van.

Az ALAPÉRTÉK törzs kezelés közben HELYSÉGenként (falvanként) automatikusan különbözőre változtatható!

A témakörönként megadható számlaszám alatti életbelépés dátum a lakossági befizetések gyűjtését indítja el erre a számlára!

3.3.1. Mozgás kódok

(B)evételek max. 99 féle lehetséges

(K)iadások  max. 99 féle lehetséges

Valamennyi banki tranzakció így nevesíthető és a naplóról visszanézhető!

3.3.2. Társközségek felsorolása

Az itt felsorolt IRÁNYÍTÓSZÁMok jelentik az érdekeltségek felvitelekor való ellenőrzés alapját. Ha olyan helységet akar az irányítószámával rögzíteni, amelyik még nem szerepel az itt felsoroltak között, akkor figyelmeztetni fogja a program, hogy esetleg idegen helységet kíván az érdekeltségek körébe bevonni. Ha az ekkor feltett kérdésre (I)gennel válaszol, akkor ez a helység is az érdekeltségi (társközségi) települések közé fog tartozni.

3.3.3. Fizetési módok

A társulat tagjainak fizetési lehetőségeit akár személyre szabottan, de általában csoportokra vonatkoztatva van lehetőség megadni. Itt a választható és az adott társulatban elfogadott fizetési módok kódjait ill. ezek megnevezését lehet rögzíteni, mintegy szótárban elhelyezni.

Fizetési módok lehetnek, pl.

· 10 éves részletre fizetendő havi bontásban

· 10 éves részletre fizetendő évente két tétel

· Azonnal fizetendő egy összegben

· FUNDAMENTA

· OTP lakástakarék

· I. ütemben belépett rövidlejáratú

A fizetési módok kialakítása teljesen a felhasználó igénye szerint alakítandó, a fentiek csak ötletek ill. magyarázatnak szántuk a jobb érthetőség érdekében.

Nyilvántartott közmű témakörök max. száma

Itt állítható be a közmű témakörök száma! (max. 9). Ezen a témakörönkénti gyűjtők számát fogja jelenteni!

Változtatáskor a program ellenőrzi a következőket: 

· újabb közmű indítása 'bővítés' tehát automatikusan mehet,

· lejárt fejlesztés kiiktatása 'csökkentés' körültekintést igényel, nem minden esetben hajtható végre.

Ha a program tiltaná egyeztessen a fejlesztővel!

Könyvelések, befizetések felvezetése

A bizonylatok rögzítéskor egy munkaállományba kerülnek. A bizonylatokon szereplő befizetési összegek a feldolgozási folyamat során módosítják a nyilvántartott fizetési egyenlegeket, és ekkor kerülnek a tulajdonképpeni forgalmi napló állományba.

A feldolgozást szükségképpen egy adatmentés kell, hogy megelőzze!

Így biztosítható ugyanis egy feldolgozás alatti áramkimaradáskor, vagy a feldolgozó program egyéb okból történő megszakadásakor az, hogy rendelkezésünkre álljon egy, az állományok logikai kapcsolatait még hibátlanul tartalmazó biztonsági másolat, amelyet szükség esetén vissza lehet tölteni és meg lehet kísérelni az újrafeldolgozást.

3.4. 
Számlaegyenleget érintő mozgások

Lakossági befizetéseken kívül eső számlaegyenleget változtató egyéb nevesíthető bevételek és kiadások felvezetési pontja.

Két fázisban történik:

1. rögzítés (tetszés szerint módosítható, javítható)

2. könyveltetés (feldolgozás) automatikus működés csak a MENTÉS visszatöltése tudja visszacsinálni!

Lakosságot nem érintő mozgások rögzítése 

Személy független bevételek és kiadások rögzítési pontja.

3.4.1. Lakosságot érintő befizetések kezelése.

A lakossági befizetések rögzítési pontja.

3.4.1.1. Befizetések felvezetése

Az ömlesztett, esetenként még típusra is vegyes bizonylat halmaz (befizetési csekk) azonosító adatainak felvezetése történik itt. Bevitelkor védelem a nem létező azonosító adatok rögzítése ellen.

Itt csak rögzítődik, a következő menüpontban le is könyvelődik az adott befizetés.

A bevitel folyamán az 'F' (forrás) nevű mezőbe a következő jelű és jelentésű kódok rögzíthetők:

· S - saját befizetés (alapeset)

· O - önkormányzat fizetett a tag helyett (a visszaigényléshez nem gyűjtődik)

· J - automatikusan keletkeztethető a jelenleg érvényben lévő törvényes 15% közműfejlesztési visszatérítés befizetésként történő visszaforgatása

· M - Méltányosságból a tag helyett történt befizetés (a tagnak itt sem gyűjtődik visszatérítés)

3.4.1.2. POSTA lemez fogadása

Amennyiben a befizetésekről készült postai összesítőt mágneslemezen (FLOPPY) kéri, akkor a felvezetési munkát és a vele járó azonosítási fáradalmakat is megtakaríthatja.

A program által nyomtatott csekken a befizető azonosítója is felkerül, melynek segítségével az egyértelmű felismerés lehetővé válik.

A csekkre nyomtatott befizető azonosító formátuma (felépítése) a következő:

· 1 - 1 pozíció 1 karakter
- a befizetett közmű típusa, sorszámkódja pl. csatorna

· 2 - 7 pozíció 6 karakter
- az előnullázott törzsszám

· 8 - 9 pozíció 2 karakter
- az érdekeltségi cím azonosító sorszáma előnullázva

· 10 pozíció 1 karakter
- a postai előírásnak megfelelő ellenőrző szám

Visszatérítés jóváírása befizetésként

Itt lehet a kiválasztott tagok visszatérítéseit automatikusan jóváíratni befizetésként. Ezzel a módszerrel a visszatérítési gyűjtő személyre bontott tartalmát felvezeti a befizetések rögzítő állományába a befizetések jogcím kódjaként 'J' betűt szerkesztve.

Ez is normál befizetésnek minősül majd, de a tényleges könyveléskor (befizetések feldolgozása) az egyéb felvezetésektől éppen a 'J' betűvel megkülönböztethető és így ezen tételek lekönyvelése késleltethető. A visszatérítés visszaigénylési folyamata elhúzódhat.

3.4.1.3. Önkormányzati hányad jóváíratása

Ha a beruházás lakosságot érintő összes költsége megoszlik két részre:

1. lakossági hányad

2. önkormányzati rész akkor itt az Önkormányzatra jutó ütemterv szerinti hányad automatikus jóváíratása történik.

Ezen össztartozás csökkentő tételek a 15%-os visszatérítési alapba nem kerülnek be!

3.4.2. Bank analitika könyvelése #PostaTxt().

Az előbbi pontok automatikus feldolgozása, megelőző ellenőrzéssel. Összehasonlítja a bank által közölt egyenleget a rögzített bevételek és kiadások valamint az előző záróegyenleg mérlegével. A könyveltetés csak egyezőség esetén lehetséges.

A LAKOSSÁGI BEFIZETÉSEKET is figyeli és ellenőrzi! Ha a vizsgálat eredménye >0, akkor a rögzített anyag eredményeképpen magasabbnak mutatkozik a számla bevétele mint ahogy azt a BANK jelezte. Ha a vizsgálat eredménye <0, akkor még nem, vagy hibásan rögzítette az analitikát.

Ha POSTA lemez készül, akkor annak a másolata az adatkönyvtár POSTA nevű alkönyvtárába kerül!

Lekérdezések, nyomtatások

A bizonylat kezelés eredményéül szolgáló LISTÁK elosztó menüpontja. Kiválasztása után újabb menüablak nyílik.

3.5. Számla egyenleg analitikák

A lakossági befizetések naplója valamint a személyhez nem köthető számla mozgások analitikája innen nyílik.

3.5.1. Lakossági befizetések naplója

Itt látható valamennyi befizetési csekk helységre (irányítószám), közmű típusra, törzsszámonként időrendi sorrendben.

Az állomány az ALT+F billentyű kombináció lenyomása után a beadott minta adatokhoz hasonlítva szűrhető.

3.5.2. Egyéb mozgások naplója

A lakosságot közvetlenül nem érintő bankszámla mozgások tételes naplója.

3.6. Helység kivonat

Helységenként (falvanként) összesítve is tároljuk a nyilvántartott közművek alapdíjait, az összes terheléseket valamint a befizetéseket két felé osztva (összes eddigi befizetésekre és éves befizetésekre).

Ez egy elosztó pont, ENTER után tovább kell választani.

3.6.1. Képernyős Helység kivonat

A falvak kivonatos számadatait vizsgálhatja képernyőn!

3.6.2. Nyomtatott Helység kivonat

Nyomtatott formátumú lista a Társaság tagközségeinek számviteli kivonatául.

3.7. Felszólító levél nyomtatása

Amennyiben egyes társulati tagok elmulasztják az ütem szerinti befizetést, ennek ténye ellenőrizhető a programmal, ill. ezen menüpont alatt a beadott vizsgálati dátumig figyelembe véve befizetési felszólító levelet nyomtathatunk.

A levél címzése lehetővé teszi, hogy ún. ablakos borítékba hajtogatva a levél postázható.

3.8. Csekk kezelés

A rendszer befizetései csekken (ún. befizetési vagy átutalási posta utalványon) történnek.

Ezen munkafolyamatok kezelése történik a menüpont választásakor. ENTER után további választási lehetőségekhez jut.

3.8.1. Csekk nyomtatás

A befizetési csekkek kitöltése a gépi nyilvántartás alapján teljesen automatikusan. A csekken szerepelni fog a befizető kód sorozata is.

pl.  1 123456 00 K,

ahol az 1
az elsőként azonosított közmű kódja (max. 9 féle téma)

123456
a befizető törzsszáma (ez max. 6 jegyű szám)

00
a közmű telephely kódja, ha ez 00, akkor a közmű címe azonos az értesítési címmel 1-99-ig egy sorszám, mely közmű típusonként számol.

K
Kontrollszám az új típusú befizető azonosító képzésének megfelelően 0 - 9 közötti számjegy

Maga az írásmód folyamatos pl.
1002136008

Ha a csekk kísérő levélben az adott társulati tag névén kívül a Neki nyomtatott csekkek összértékét számmal és betűvel is nyomtatni szeretné, akkor a következő szimbólumokat használja:

HJFT
az összérték számmal

HJSZOV
betűvel.

Beadásuk
#HJFT.  ill.  #HJSZOV.

A csekkre írt összeget a kiválasztott dátum intervallum (tól, ig) alapján az adott személyre vonatkozó ütemtervben előírtak alapján a következő módon számítja a program:

· kikeresi az ütemtervi összeget

· megnézi, hogy az érdekeltségi címen mekkora az alapdíj (1 érdekeltségé)

· szorzót képez az adott érdekeltségre előírt összeg valamint az alapdíj hányadosából

· a szorzóval szorzott ütemtervi összeget fogja a csekkre írni.

pl. Ütemterv szerint fizetendő 1 érdekeltségi érték után
3000 Ft

érdekeltségi alapdíj
30000 Ft

a nyomtatott érdekeltség értéke dupla, tehát
60000 Ft

ekkor a szorzó 60000/30000=2, tehát nyomtatandó
6000 Ft

ha az érdekeltség értéke csupán fél, tehát
15000 Ft

akkor a szorzó 15000/30000=0.5, tehát nyomtatandó
1500 Ft

A csekk nyomtatást megelőzően az F2 gombbal elérhető opciók (itt működést befolyásoló menüpontok) segítségével szabályozni kell a nyomtatás végrehaj​tásának feltételeit.

Ki kell jelölnie a kívánt időszakot a 'Dátum beállítási intervallum' segítségével.

· Ha megad egy dátumtól dátumig időszakot, akkor az adott tag eddigi befizetései figyelmen kívül maradnak, kivéve a teljes előírt összeget kifizette.

· Ha nem ad meg (üresen hagyja) kezdő dátumot, akkor a program működése a következőképpen alakul:

összeszámolja az adott tag adott érdekeltségének a nyomtatás dátu​máig befizetendő előírását, majd egyenleget készít az eddig befizetett összegével. Az eredménytől függően két eset lehetséges: .. elmaradása van,

3.8.2. Átvételi nyomtatás (utcára rendezetten)

Ha az ütemterv szerint kitöltött csekkeket nem postán, hanem futárral személyesen küldik szét a társulati tagoknak, akkor szükség lehet egy a csekk, valamint az azt kísérő levél átvételét valamilyen formában igazolni.

Erre lehet alkalmas a helységenként utcára rendezett, névvel és aláírás hellyel ellátott lista, melyet itt készíthet el.

Az utolsó csekk halmaz nyomtatásakor a program megőrzi, hogy kinek mekkora értékben és mely fizetési határidőig készült csekk.

3.8.3. Nyomtatási kép beállító segédprogram

Egy csekk jól olvasható kitöltéséhez tudni kell, hogy melyik adatot a csekk melyik sorának hányadik oszlopába kell írni.

Ezen nyomtatást megelőző munkát csak akkor kell végezni, ha még nincs semmilyen nyomtatási kép kialakítva. Emennyiben változna a korábban használt csekk formátuma, úgy szintén praktikus a beállításhoz segítségül hívni ezt a programrészt.

3.8.4. Utolsó nyomtatásból kimaradtak jelölése 

Mivel a program 'emlékszik' azokra akiknek utoljára nyomtattunk csekket, ezért nagyon egyszerűen 'ki tudja jelölni' a másik részét a tagoknak. (Megcsillagozza '*' őket!)

Utoljára kinek nyomtattunk csekket? 

Képernyőn ellenőrizhető a legutóbbi csekknyomtatás kitüntetettjeinek adatai. Neve, nyomtatott Ft összeg, cím.

Ezen információkra támaszkodva meg tudja címezni a borítékot is, melyben eljuttathatja a csekk(eket) a címzetthez! (F2 gomb)

3.9. Helységenkénti visszatérítési lista

A felhasználó által vezetett gyűjtő tartalma alapján annak paraméterül adott százalékát (jelenleg 15%) kiszámítva megjelenteti a képernyőn és kívánságra papíron is azon tagok listáját (utca rendben), melyeknek adott időszakra volt befizetése és így jár a visszatérítés is.

A megjelenítés elsődlegesen képernyőre történik, de kívánságra listázható (F2 gomb) is!

A listán szerepel a név, cím a befizetett valamint a visszajáró összeg és végül a kipontozott részen aláírás számára hagytunk helyet.

Ha bármely módon kiválaszt egy csoportot a visszatérítésre jogosultak közül, akkor nem csak listázhatja adataikat, hanem lehetősége nyílik ezen személyek visszatérítési gyűjtőjének ürítésére is.  F2-gomb!

3.10. Társulati tagok részletes kivonatai 

Ezen a ponton egy normál üzem szerint nem keletkező (nem folyamatosan napra​kész) gyűjtést lehet végrehajtani, majd azt különböző formában kilistázni.

A gyűjtés a nyilvántartás pillanatnyi állapotának megfelelő eredményt ad és mindaddig igaz, amíg a könyvelésen nem változtat (pl. újabb befizetések felvezetése, törlés stb.).ENTER lenyomása után újabb választás lehetséges!

3.11. KÖZMŰCÍMre GYŰJTJÜK a befizetéseket

Maga a gyűjtés helységenkénti csoportosításban, ezen belül betűrendben törté​nik. A gyűjtés befejeztével a listázási menüpontok a gyűjtés eredményének kiíratását teszik lehetővé!

3.11.1. Gyűjtés eredménye képen & listán

Az előző menüpont gyűjtésének eredményét láthatja képen ill. papíron.

A részletesebb lista azoknak, ahol a befizetések ütemezése éven belül havon​ként történik. Itt a havonkénti befizetés kimutatással bővített a tábla.

A hátralék kimutatásos lista nem tartalmazza a HAVI befizetési statisztikát, de leolvasható róla a tárgyévi, az előző évek valamint a mindösszesen hátra​lék.

A listák csak A3-s nyomtatón írathatók ki!

3.11.2. LEVÉLCÍMRE GYŰJTJÜK a befizetéseket

A gyűjtésben használt cím, nem az érdekeltségeknek megfelelő helységre, hanem az értesítési címre mutat.

3.11.3. Kivonat pontos értesítési címmel

Az értesítési címre rendezett gyűjtés eredményét itt célszerű kinyomtatni.

3.12. Kísérő levelek & Borítékok kiíratása

Csekk kezelés menüpont alatt, a csekk kísérő levél almenüpont (F2) választásával indított előválogatott lakossági lista készül.

Itt a fent leírt módon keletkezett információkra támaszkodva lehet a kívánt levéltartalmat személyes információkkal feltöltve kiíratni, valamint megcímeztetni a borítékokat.

Gyűjtő ürítések, korrekciók 

Könyveléskor (befizetések) a program különböző gyűjtőkbe halmoz össze adatokat.

Így van negyedéves, éves és mindösszesen gyűjtés. A megfelelő gyűjtési ütem végén a szükséges nyomtatások elkészülte után el kell végezni a ZÁRÁS-t, ami értelemszerűen a megfelelő gyűjtő mező 0 (nulla) -ra állítását jelenti.

4. Visszatérítési gyűjtő ürítése

Itt lehet a naptár szerinti évnegyedeket ZÁRNI.

pl. január - február - március negyedév zárása áprilisban kell történjen normál esetben, ha ettől eltér, akkor a program figyelmezteti és egy eldöntendő kérdésre adott választól függően ZÁR (igen) vagy NEM ZÁR (nem).

Ha a társulat több faluból alakult a negyedéves (visszatérítés) gyűjtő ürítése falvanként egy eldöntendő (Igen/Nem) kérdéstől függően megtörténik, vagy nem történik meg!

Természetesen a visszatérítési gyűjtő 'negyedéves' elnevezését a szokásjog diktálta. Valójában a felhasználó döntésén múlik, hogy ezen gyűjtő mikor ürítendő.

4.1. Éves gyűjtő ürítése

Az előző évi befizetések gyűjtésének nullázása. Január elején történik.

Csak tájékoztató jellegű tartalom, a mindenkori tárgyév globál befizetéseiről.

4.2. Javítgatások

Adatbevitelkor nem igazán egyformára sikerült utcanevek, örökölt vagy ékezet nélküli lakossági nevek (vezetéknév, keresztnév) javítására van lehetőség egy egyszerű algoritmus segítségével. Itt minden név csak egyszer írandó át a helyesre, majd kérésre valamennyi előfordulási helyen automatikusan átvezetődik.

4.2.1. Helységek újra vizsgálata

A kereső tábla támogatására irányítószám és helységnév táblázat összeállítása hozzátartozó lakossági létszám kigyűjtésével.

4.2.2. Utcanevek javítgatása

Az utcanevek felvitelkor a program támogatása ellenére sem biztos, hogy tökéletesen egyformára sikerülnek. Így, bár 'szemre' azonos utcát látunk, a program különbözőnek fogja tekinteni.

pl. Kossuth L. u. vagy Kossuth Lajos u. 'szemre' azonos, de a program számára különböző lesz!

Ezen menüpont a különbözőképpen sikerült utcanevek helyrehozásában segít úgy , hogy az eredeti utcanév mellé megadható az új forma.

Működése:

· A képen betűrendben az adatok között előforduló valamennyi utcanév látható mellette az új név beadásának lehetőségével. 

· Ha az adott névnél ENTER-t nyom az újnév helyén az eredeti nevet kínálja majd a program, de ezt tetszés szerint átszerkesztheti!

· Ha ezen bevitelt közvetlen megelőzően már javított egy ilyen nevű utcát, akkor az ALT_I billentyű kombináció (ISMÉTELD!) segítségével a korábbi javí​tását a kezelt sorra, utcanévre is örökíteni tudja.

pl. előfordul a 'Kossuth' utcanév többféleképpen, mint 

1. KOSSUTH U.

2. Kossuth L. u.

3. Kossuth Lajos u.

Keresse meg (lépjen rá) a kívánthoz legjobban hasonlító formára. Nyomja meg az ENTER gombot. Szerkessze véglegesre az utcanevet, majd ENTERrel fejezze be a MINTASOR javítását.

pl. itt a 3. sorra lépve az ENTER után kínált 'Kossuth Lajos u.' formát meg​hagyva ENTERrel nyugtázza azt.

Ezután pozícionál az 1. sorra itt előbb ENTER-t gépel, majd a felkínált 'KOSSUTH U.' forma helyett az ALT_I gomb segítségével rájavítja a 3. sorban kialakított 'Kossuth Lajos u.' formát és ezt nyugtázza ENTERrel.

Az imént leírt eljárás tetszés szerinti utcanévre és előfordulásra nyújt egyértelmű és egységes javítást.

A pontos cím (utcanév, házszám) rögzítésekor tartsa be a következő szabályt:

<név> szóköz <u.> vagy <tér> stb. szóköz <házszám>.

A program a címbe írt utolsó szóköz nélküli egységet fogja házszámnak tekinteni!

4.2.3. Lakossági javítgatások

A menüpontba belépve az alábbi funkciók közül választhatunk.

· Lakossági névjavításhoz gyűjtés: akkor kell futtatni, ha csoportos javítást készül végrehajtani

· Családi név javításának előkészítése

· Keresztnevek javításának előkészítése

· Javítás végrehajtása

4.2.4. Kódok, Címkapcsolatok vizsgálata 

A társulati tagok nyilvántartásánál a következő szabályt kell betartani:

· Pontos értesítési cím (irányítószám, helységnév, utca házszám)

· Érdekeltségi címek

· Az érdekeltségi cím kódja (S. fejrovat) értéke :

1. Ha az értesítési cím megegyezik a érdekeltség címével, akkor =0

2. Ha a két cím nem egyezik, akkor nullától különböző darabszámtól függő 1-99 közötti sorszám.

Ezt az összefüggést ellenőrzi itt a program!

SZERVÍZ

A program kezelésével kapcsolatban szükség van bizonyos járulékos tevékenységekre :

· Hibaelhárítás (az adminisztráció alapján adatbázis tartalmi ellenőrzés)

pl. akkor kell használni , ha az 'EZ A FUNKCIÓ MOST TILOS!' üzenet jelenik meg valamelyik menüpont kérése esetén.

· Adatbázis indexelés

· Lista állományok kezelése .(tudniillik a listák nyomtatóhiba, papírhiány esetén is elkészíthetők ún. állományba listázással) Az így elkészült listák utólagos átnézése képernyőn ill. nyomtatása papírra itt lehetséges! A DOKUMENTCIÓK is itt érhetők el!

· Egyéb beállítási és vezérlő adatok kezelése

· Archiválás, mentés - visszatöltés (adatvédelem)

4.3. Segéd funkciók, rendszer paraméterek

A rendszer alapbeállításait vezérlő adatait lehet itt kezelni. További, az üzemeltetés során jól használható segédprogram használatára kap itt lehetőséget! A bevezetés fázisában célszerű a programozóval konzultálni!

4.3.1. LISTA állományok kezelése

Ha a nyomtató bármely okból nem elérhető pl. rossz vagy nincs megfelelő papír, a listákat a megfelelő formában ekkor is el lehet készíteni ún. állományba listázással.

Ekkor a program bekéri a lista sorait fogadó állomány nevét, ami DOS szab​vány szerint max. 8 karakter hosszú név lehet. A nyomtató állományok nevének második része az ún. kiterjesztés automatikusan a 'PRN' lesz! Így pl. a 'LISTANEV' -vel elnevezett állomány katalógusbeli teljes neve : 'LISTANEV.PRN' lesz!!

4.3.1.1. Normál, állományba készített listák

ENTER után megjelenő ablakban a lista állományok nevei látszanak. A mellettük álló szám pedig a lista hossza karakterekben.

Itt választani lehet a felkínált nevek alapján listák között, majd ezek megnézhetők képernyőn valamint papírra nyomtathatók.

Vezérelni a szokásos cursor vezérlő billentyűkkel (fölfele nyíl, lefele nyíl, PgUp, PgDn, Home, End) és a listanevek kezdő betűivel lehet. Kiválasztás ENTER lenyomásával. 

A ^ (kalap vagy háztető) karakter szimbolikusan a CTRL feliratú billentyűre hivatkozik.

^Kép jelentése a listát képernyőre kéri - lenyomni a CTRL és a K billentyűt kell egyszerre.

^Papír lista kérés nyomtatóra (papírra) - lenyomni a CTRL és a P billentyűt kell egyszerre.

Del billentyű használatával gazdálkodhat a winchester területével oly módon , hogy az éppen pozícionált listanévnél lenyomja.

A program megkérdezi "Valóban törölni akarja? (I/N)" . Ha (I)gent válaszol akkor a lista állomány törlődik a lemezről!

4.3.1.2. Dokumentációk

Lásd a normál állományba készített listák kezelése menüpontot. A katalógusbeli teljes állománynév 'NNNNNNNN.DOK' formátumú! Az 'NNNNNNNN' a dokumentáció neve a kiterjesztése 'DOK'.

A dokumentáció a következő állományokból tevődik össze:  

· DFEJ_EPS.DOK
EPSON, vagy vele kompatibilis vezérlésű nyomtatókra. Dokumentum fejléce

· DFEJ_HPD.DOK
Hewlett Packard (HP) nyomtatóra a dokumentáció feje. Dokumentum fejléce

· KOZMU.DOK
A dokumentáció törzse.

· MELLEK.DOK
mellékletek, help képernyők.

· KEPERNYO.DOK
A program fontosabb menüpontjainak képernyő képe

A dokumentáció kinyomtatását az itt leírt sorrendben kérjük végrehajtani. Az EPSON és HPD (fej) dokumentáció kiíratása vagylagos a nyomtató fajtától függ!

4.3.1.3. Naplózott hibaüzenetek

Ha bármely okból hibaüzenet íródik a képernyő alsó bekeretezett részébe, akkor ide is lejegyzi azt a program. Ez az üzenet tartalmában a programozó​nak szól, vele meg kell beszélni!

4.3.2. Vezérlő parancsok (*.BAT, CONFIG.SYS) 

A programot lehet ún. BATCH parancsként is indítani, ahol egyéb műveletekkel együtt kezelhető!

Ezen menüpont egy kis belső szövegszerkesztővel a parancs jellegű állományo​kat valamint a gyökér könyvtárban esetleg található CONFIG.SYS rendszer konfiguráló állományt segíti a helyi installációnak megfelelően változtatni!

A '*.BAT' állományokat a gyökér, az aktuális (DEFAULT) valamint NOVELL hálózat esetén a '\LOGIN' könyvtárban keresi meg és szedi össze. Használata egyszerű, de célszerű a beüzemelőre bízni!

4.3.3. Üzemeltetési esemény napló

Minden működéstechnikailag fontos műveletet a program naplózni fog egy ún. üzemeltetési naplóban. Itt ezt lehet megtekinteni.

Naplózandó a 

· MENTÉS

· VISSZATÖLTÉS

· Feldolgozás szerű műveletek (amikor a gép egész művelet sorozatokat végez el automatikusan egyetlen indító parancs, vagy menüpont válasz​tása után.)

4.3.4. Adatkarbantartás, állomány SZERVIZ

A program által rögzített index kulcsok alapján a rendszer adatainak auto​matikus indexelését végezhetjük el.

4.3.4.1. Egyedi állomány indexelés

Egyesével (név szerint) kiválasztható az indexelendő állomány.

4.3.4.2. Indexelés (minden állományra) 

Itt minden a rendszerhez tartozó állomány indexelődni fog!

Esc-vel megszakítva az utolsó (éppen indexelődő) állomány rendbe tétele után a további állományok indexelése elmarad!

4.3.4.3. Sűrítés és Indexelés

A sűrítés az adatbázisból való végleges (fizikai) törlést jelenti. Ez után a korábban törlésre jelölt adatok már nem nyerhetők vissza!

4.3.5. (Gen) Index kifejezések megőrzése 

A telepítéskor ill. rendszer bővítéskor célszerű használni az adatbázisokhoz tartozó INDEX állományok nevének, helyének ill. az indexkifejezések megőrzésének céljából!

Ezt is praktikusan a rendszert beüzemeli szakember végezze el!!

4.3.6. Fejlesztési környezet

Tetszőleges összegfokú listák menüvezérelt összeállítása, egyszerű törzskezelők beparaméterezése, kereső táblák kialakítása stb.

Profi felhasználót feltételez! Jelszó védett.

4.3.6.1. DOS EXIT

Ha szüksége lenne a program teljes elhagyása nélkül valamely DOS feladat elvégzésére itt üssön ENTER-t.

A művelet befejezése után gépelje ezt : EXIT <ENTER> 

4.4. Mentések, adatvédelem (archívum kezelés) 

A számítógépes rendszerek adatbiztonsága megköveteli, hogy a használatban lévő rögzített ill. gyűjtött információkat bizonyos időközönként ún. MENTÉS-sel egy adott állapotnak megfelelően megőrizzünk.

Ez történhet az adott adathordozó (winchester) egy a rendszer által egyébként nem kezelt ún. MENTÖ adatterületére (könyvtárába) vagy más idegen adathordozóra, pl. egy idegen gép másik winchesterére vagy FLOPPY lemezre, normál vagy sűrített másolat formájában.

A mentési, archiválási rend lehet több generációs (egy-egy nap vagy alkalom elkülöníthető).

A MENTÉS szükségességének egy durva példája, ha a munkaeszközként használt winchester bármely okból sérültté válik és így esetleg a rajta korábban tá​rolt adatok elérhetetlenek ill. olvashatatlanok lesznek.

4.4.1. Mentés

Helytakarékosság miatt, de az adatbiztonság szükségessége folytán az archívumot ún. sűrítő programok (PKPAK.EXE, PKZIP.EXE) segítségével, de a rendszer vezérlő adataira támaszkodva is elvégezhetjük. A menüpont használata előtt győződjön meg, hogy a vezérlő paraméter állományban a MŰVELET kódja  'P' és 'U' (pack, unpack) legyen.

Ha bármely okból úgy döntene, hogy a NORMÁL DOS COPY-t szeretné használni akkor csak a műveleti kódokat kell ennek megfelelően átírni:

· P - S sűrített - COPY mentés

· U - L kibontás - COPY visszatöltés

Itt kiegészítő szolgáltatásként az elkészült archívum FLOPPY lemezre is másoltatható! (P vezérlő kód!)

Az archívum kezelés FONTOS! Kezelésének betanulása üzemeltetés biztonságszempontjából KÖTELEZÖ! Kétségeiről konzultáljon a fejlesztővel! 

4.4.2. Visszatöltés (előző állapot) 

A vezérlő paraméter állomány adataira támaszkodva másolat keletkezett a mentendő adatokról. Ez a beadott műveleti kódtól függően Sűrített (P) vagy normál (S) archívum.

Itt az utoljára mentett állapot visszatöltése lehetséges, ill. sűrített FLOPPY-s archívum esetén az azon őrzött állapotig való visszalépés hajtható végre.

4.4.3. Mentés - Töltés paraméterei

Az adatok MENTÉS-ét ill. TÖLTÉS-ét egy ún. vezérlő állományon keresztül befolyásolhatjuk.

Ezt az állományt kezelhetjük ebben a menüpontban. Célszerű rögtön a beüzemeléskor kitölteni. Változtatása körültekintést igényel, helyesebb ha a program telepítője kezeli!

4.4.3.1. Teljes paraméter beadás

A teljes archiválást vezérlő paraméterek beállítását a helyi igények figyelembe vételével bízza a programot beüzemelő szakemberre!

4.4.3.2. DRIVE csere

Ha az elsődleges mentés winchesterre nem azonos az üzemszerű adatok tárolására kijelölt winchesterrel, akkor itt a meghajtó csere egyszerűen, automatikusan végrehajtható!

4.4.4. Mentő könyvtárak felszabadítása 

A mentést vezérlő állomány információjára támaszkodva a másolatok törlését lehet elvégezni a winchesterről.

Pl. hely szűke miatt más adathordozóra irányítandó az archívum.

Célszerű a programozóra bízni a használatát!

4.5. Gyűjtések ellenőrzése (napló alapján)

Mivel minden befizetés egy ún. BEFIZETÉSI NAPLÓ -n megőrződik, lehetőség van az újra gyűjtésre.

Ezt persze csak indokolt esetben kell használni, hiszen a gyűjtések normál üzemeltetés mellett helyes értéket mutatnak. Praktikus ok lehet az elmulasztott visszatérítési gyűjtő ürítés miatti gyűjtőtartalom helyrehozás.

4.6. Hibaelhárítás (adminisztráció alapján)

Minden menüpont kiválasztása ill. egy program részbe való belépés esetén adminisztrálunk, azaz bejegyződnek az adott ponton használandó állományok nevei. Ezen információk normál üzemmenet szerint a programpont elhagyásakor kikönyvelődnek. Amennyiben bármely munka nem a szabályos befejező lépéseken keresztül marad abba, akkor szükség lesz ezen menüpont használatára!

Ha a programot hálózatban használják, akkor csak egyetlen gép lehet program és adat kapcsolatban a fő (szerver) géppel, még pedig az amelyiken a HIBAELHÁRÍTÁS-t végre akarják hajtani!

ENTER után a program működése automatikus!

4.7. Nyomtató vezérlő kód váltás

A különböző nyomtatók más-más vezérlő kódokat használnak. Amennyiben időle​gesen vagy véglegesen más nyomtatót kíván használni, akkor az itt felsorol​tak közül választva annak vezérlő kódjait fogja a program a továbbiakban használni.

 HELP Melléklet

Az F1 billentyű lenyomását követően jelenhetnek meg az alábbi lehetőségek:

4.8. Menüvezérlő billentyűk

(
1 tétel lefelé (állomány vége irányába)

(
1 tétel fel (állomány eleje felé)

Home ugrás az állomány első tételére

End
ugrás az állomány utolsó tételére

PgUp
adatképernyő lapozás fel (egy sor átfedéssel) PgDn adatképernyő lapozás le (egy sor átfedéssel)

CTRL(
baloldali kép megjelenítése

CTRL(
jobboldali kép megjelenítése

Esc
kilépés (egy menüszint vissza)

Ins
Insert (egy új tétel felvitelének kérése

Ent
Enter  (az aktuális tétel módosítása)

Del
Del (az aktuális tétel törlése)

F2
Opcionális menüpontok kérése

(további program vezérlési lehetőségek menüszerű felsorolása)

F5
Zoom (egy új ablak nyitása) Funkció.

Adatbevitelkor a beviteli mezőre jellemző segítő ablak nyitása, vagy fej-sor típusú adatszerkezeteknél a fejről a sorra való pozícionálás kérése.

ALT_F Filter!
Az állomány szűrését vezéreljük. Csak a beadott szempontoknak megfelelő adatok lesznek láthatóak.

Természetesen amely billentyűre nincs a felsorolt szimbólumokkal történt hivatkozás, úgy azon billentyűk adott programrészen hatástalanok.

4.9. A vezérlőbillentyűk jelentése rögzítéskor 

Home
Ugrás a beviteli mező elejére

End
Ugrás a beviteli mező végére

(
balra haladva átlépi a mező karaktereit (Nem töröl!)

(
jobbra haladva átlépi a mező karaktereit (Nem töröl!)

((Backspace):
Törli a kurzortól balra eső karaktert

Del:
Törli a kurzor alatt lévő karaktert

Enter:
adatbevitel vége az adott mezőben

ESC:
kilépés az adatbevitelből

Teljes ablakos szövegszerkesztő vezérlése:

( vagy CTRL+E
Egy sorral feljebb lép

( vagy CTRL+X
Egy sorral lejjebb lép

( vagy CTRL+S
Egy karakterrel balra 

( vagy CTRL+D
Egy karakterrel jobbra

CTRL+( vagy CTRL+A
Egy szóval balra

CTRL+( vagy CTRL+F
Egy szóval jobbra

Home
Aktuális sor kezdetére

End
Aktuális sor végére

CTRL-Home
A memo elejére

CTRL-End
A memo végére

PgUp
Egy ablakkal feljebb

PgDn
Egy ablakkal lejjebb

CTRL-PgUp
Az aktuális ablak kezdetére

CTRL-Pgn
Az aktuális ablak végére

Szerkesztő billentyűk

CTRL+Y
Aktuális sor törlése

CTRL+N
Sor beszúrás

CTRL+T
Szó törlése jobbra

CTRL-B
Memo újraformázása a szerkesztő ablakban

CTRL-V
Insert (beszúrás) mód kapcsolása

Kilépési billentyűk

Billentyű
Hatása

CTRL-W
Szerkesztés vége kimentéssel

Esc
Szerkesztés vége kimentés nélkül

4.10. A listázás megkezdése előtt felkínált szűrési feltétel:

#FltKif tetszés szerint megváltoztatható, vagy megszüntethető.

Ha a felkínált szűrési feltétel kiírása HANGJELZÉSsel EGYÜTT történik, akkor az esetleg átírt feltételt megőrzi a program, és a következő listázás kezdeményezésekor már ezt fogja kínálni.

HANGJELZÉS NÉLKÜL felkínált szűrési feltételt, tetszés szerint változtathatja, de azt csak az adott listázás idejére veszi figyelembe a program, minden újabb lista kezdetkor a régi szűrési feltételt kínálja fel.

Ha a begépelt, vagy jóváhagyott feltételt '==' azaz két darab egyenlőségjellel zárjuk, akkor az örökre visszaíródik, és a listázás már a rögzített 'állandó' szűrővel történik.

(Ezen a feltételen már csak a programozó tud változtatni!)
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