Toitlustus

Kasutajajuhend

Nuppude seletus
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1. Kõige esimene kirje

2. Eelmine kirje

3. Järgmine kirje

4. Viimane kirje

5. Andmete parandamine

6. Uue kirje lisamine

7. Kirje kustutamine

8. Muudatuste salvestamine

9. Muudatuste tühistamine

10. Sorteerimine

11. Otsing

12. Otsingu lõpetamine

Kui mõned nupud on hallid, siis neid ei saa sel hetkel kasutada.

Esimene käivitus

1. Programmi käivitamisel avaneb sisselogimise dialoogiaken. Esimesel korral ei saa te ühtegi asutust valida (kuna te ei ole veel neid määranud). Seega vajutage lihtsalt OK nupule.
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2. Valige menüüst Parameetrid->Asutused.
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2.1. Uue asutuse sisestamiseks vajutage ’+’ nupule.
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2.2. Sisestage asutuse nimi, valige vaikimisi valitavad söögipäevad (millistel nädalapäevadel toimub toitlustamine) ja toidukorrad (Hommikusöök, Lõunasöök, Oode, Õhtusöök). 

2.3. Andmete salvestamiseks vajutage ’’ nupule. Kui soovite sisestamist katkestada, siis vajutage ’’ nupule. Kui soovite veel mõnda asutust lisada, siis korrake eelnenud tegevusi.

2.4. Akna sulgemiseks vajutage paremas nurgas olevale ristile.

3. Valige menüüst Tegevused->Asutuse valik.
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Valige asutus, mille andmeid te soovite töödelda ning soovitav periood (kuu ja aasta).

4. Valige menüüst Parameetrid->Lapsed.
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4.1. Sisestage kõigi valitud asutuses toitlustatavate inimeste andmed. Uue sööja sisestamiseks vajutage ’+’ nupule. Igale uuele sööjale antakse vaikimisi asutuse loomise juures määratud Söögikorra ja Söögipäeva väärtused.

4.1.1. Grupp – kolmetäheline rühma nimi. NB! Kasvatajad ja muu teenindav personal peavad olema grupis ADM.

4.1.2. Nimi – sööja nimi

4.1.3. Söögikorrad – millistel toidukordadel sööja enamasti osaleb (Hommikusöök, Lõunasöök, Oode, Õhtusöök)

4.1.4. Söögipäevad – millistel päevadel sööja enamasti söömas käib.

4.2. Andmete salvestamiseks vajutage ’’ nupule. Kui soovite sisestamist katkestada, siis vajutage ’’ nupule. 

4.3. Sööja kustutamiseks vajutage ’-’ nupule ja seejärel kinnituseks ’’.

4.4. Andmete muutmiseks viige kursor muudetavale väljale ja sisestage uued andmed.  Kinnituseks vajutage ’’. Algandmete taastamiseks vajutage ’’ nupule.

4.5. Kui viite kursori viimasest reast allapoole, siis luuakse automaatselt uus kasutaja. Kui tegite seda kogemata, siis vajutage ’’ nupule. 

4.6. Sööjate nimekirja väljatrükiks vajutage 
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 nupule.

4.7. Akna sulgemiseks vajutage paremas nurgas olevale ristile.

5. Valige menüüst Parameetrid->Toiduained.
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5.1. Sisestage kasutatavate toiduainete andmed (neid võite vajaduse korral alati hiljem juurde lisada). NB! Kustutada tohib ainult neid toiduaineid, mida ei ole kunagi kasutatud, kuna muidu ei saa vanemaid söögiandmeid vaadata. Uue toiduaine sisestamiseks vajutage ’+’ nupule. 

5.1.1. Kood – toiduaine kood. Selle koodi järgi toimub ka toiduainete sorteerimine aruannetes. 

5.1.2. Nimi – toiduaine nimi.

5.1.3. Ühik – toiduaine koguse mõõtmise ühik.

5.2. Andmete salvestamiseks vajutage ’’ nupule. Kui soovite sisestamist katkestada, siis vajutage ’’ nupule. 

5.3. Andmete muutmiseks viige kursor muudetavale väljale ja sisestage uued andmed.  Kinnituseks vajutage ’’. Algandmete taastamiseks vajutage ’’ nupule.

5.4. Akna sulgemiseks vajutage paremas nurgas olevale ristile.

Igapäevane töö programmiga

Toiduainete sissetulek (Ostud)

Valige menüüst Tegevused->Sissetulek.
Iga kuu toiduainete sissetuleku andmete esmakordsel vaatlemisel küsib programm, kas te soovite eelmise kuu andmete põhjal laoseisu arvutada.
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Kui soovite mingil põhjusel olemasolevat laoseisu ümber arvutada, siis kustutage Algsaldo väljal linnukest omav dokument ning sulgege Sissetuleku aken. Akna uuesti avamisel pakub programm teile laoseisu arvutamise võimalust.
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Aknal on kaks paneeli: Nimekiri ja Andmed. Nimekirja paneelis saate te valida dokumendi, mille andmeid soovite vaadata. Selleks topeltklõpsake hiirega teid huvitaval dokumendil või valige dokument ja avage Andmed paneel. Uue ostudokumendi sisestamiseks vajutage ’+’ nupule, mispeale aktiveeritakse automaatselt Andmed paneel.
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Sisestage uue dokumendi number, sissetuleku kuupäev, tarnija firma nimetus. Laojäägi väli jätke tühjaks. Seejärel täitke ära toiduainete read. Toiduaine valikuks on mitu võimalust:

· Kui teate toiduaine koodi, siis sisestage see esimesse lahtrisse (Kood). 

· Klikake korraks teisele lahtrile (Toiduaine), nii et paremasse serva tekib väikese kolmnurgaga nupp. Sellele klikates avaneb toiduainete valiku aken. Valige sealt sobiv toiduaine.

· Hakake teise lahtrisse sisestama toiduaine nimetust. Programm hakkab teile automaatselt pakkuma lähimat sobivat nime. Jätkake sisestamist, kuni ekraanile on tekkinud teile sobiv nimi. Vea korral vajutage Backspace klahvi.

Pärast toiduaine valikut sisestage tarnitud kogus ja summa. 

Tabeli kohal paiknev hall Summa väli näitab kogu dokumendi summat, mis arvutatakse kõigi ridade summade baasil.

Toiduainete väljaminek (Toidu valmistus)

Valige menüüst Tegevused->Väljaminek. Aknal on kaks paneeli: Nimekiri ja Andmed. Nimekirja paneelis saate te valida dokumendi, mille andmeid soovite vaadata. Selleks topeltklõpsake hiirega teid huvitaval dokumendil või valige dokument ja avage Andmed paneel. Uue väljamineku dokumendi sisestamiseks vajutage ’+’ nupule, mispeale aktiveeritakse automaatselt Andmed paneel. Igale söögipäevale peab vastama üks dokument.
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Dokumendi koostamisel sisestage uue dokumendi kuupäev. Seejärel täitke ära toiduainete read. Toiduaine valikuks on mitu võimalust:

· Kui teate toiduaine koodi, siis sisestage see esimesse lahtrisse (Kood). 

· Klikake korraks teisele lahtrile (Toiduaine), nii et paremasse serva tekib väikese kolmnurgaga nupp. Sellele klikates avaneb toiduainete valiku aken. Valige sealt sobiv toiduaine.

· Hakake teise lahtrisse sisestama toiduaine nimetust. Programm hakkab teile automaatselt pakkuma lähimat sobivat nime. Jätkake sisestamist, kuni ekraanile on tekkinud teile sobiv nimi. Vea korral vajutage Backspace klahvi.

Seejärel märkige ära iga söögikorra juures kasutatud toiduainete kogused.

Toiduraha arvutus

Valige menüüst Tegevused->Toiduraha. Aknal on kaks paneeli: Nimekiri ja Andmed. Nimekirja paneelis saate te valida isiku, kelle andmeid soovite vaadata. Selleks valige vastav rida ja avage Andmed paneel. 
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Kuu alguses on sööjate andmed tühjad. Akna ülemises osas oleva 
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 nupu abil saate te genereerida kõikidele sööjatele nende vaikimisi määratud söögikorrad (andmed võetakse Parameetrid->Lapsed aknast). Kui te soovite vaikeväärtusi sisestada ainult ühele valitud isikule, siis kasutage Andmed paneelil olevat 
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 nuppu.

Pärast vaikeväärtuste sisestamist võite te eemaldada märgistuse iga sööja puudutud söögikorra juurest. Näiteks ülaltoodud pildil on Peeter Kask puudunud 6. ja 8. augusti hommikusöökidelt. Need andmed võetakse arvesse söögikorra maksumuse arvutamisel.

Kui kõik toiduainete sissetulekud ja väljaminekud ning sööjate osalused on sisestatud, siis arvutage valitud kuu toiduraha maksumus, vajutades 
[image: image19.png]


 nupule. Tulemusi saate vaadata, valides menüüst Tegevused->Maksmine. 

NB! Enne toiduraha arvutamist sulgege kõik teised programmi aknad (Sissetulek, Väljaminek, Maksmine). 

Toiduraha tasumine

Valige menüüst Tegevused->Toiduraha. Aknas kuvatakse kõigi sööjate toiduraha suurus ja võlgnevused: 

· Tasu lahter täidetakse programmi poolt automaatselt toiduraha arvutamisel (NB! Siis nullitakse ka Võlg ja Tasutud väljal tehtud muudatused). 

· Võlg lahter täidetakse automaatselt eelmise kuu andmete põhjal. Kasutaja võib siin soovi korral andmeid muuta. Pärast muutmist vajutage Kokku lahtri uuesti arvutamiseks 
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 nupule.

· Kokku lahter näitab Tasu ja Võlg lahtrite summat. Selle lahtri andmeid muuta ei saa.

· Tasutud lahtrisse sisestage kuu jooksul tasutud söögirahad.
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Toiduraha kogumiseks saate te teha rühmade kaupa nimekirja väljatrüki, valides menüüst Aruanded->Toiduraha kogumine.
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Aruanded

Aruannete väljatrükiks valige menüüst Aruanded ja seejärel teid huvitav dokument:

Ostuaruanne
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Menüü aruanne
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Laoseis


[image: image25.png]Laoseis

August. 2003
Kood Toiduaine Uhik Kogus Hind Summa
610001 | Liha kg 122,500 458 561,05
610003 | Subproduktid kg 99,000 1,00 99,00
610005 | Vorst kg 4,700 49,00 23030
610008 | Lihakonservid th 66,000 6,79 448,14
612001 | Voi kg 1,000 123,00 123,00
612013 | Juust kg 0,800 94,70 75,76
651221 | Piim | 99,000 2,28 22572
Kok

176297




Sööjate arv
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Toiduraha kogumine
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Koondaruanne
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