POSLOVNA INFORMATIKA

( zanimanja : konobar specijalista, kuvar specijalista, turistički organizator )


MICROSOFT WORD

Microsoft Word je program za unos i obradu teksta.

Microsoft Word se startuje dvostrukim klikom na ikonu programa (ako postoji na desktopu) ili klikom na sledeće:

Start(All Programs(Microsoft Office(Microsoft Word

Ova putanja zavisi od računara i operativnog sistema koji je instaliran na njemu. 
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Komande u programu su grupisane u menije po odredjenom kriterijumu. Da bi se realizovala komanda potrebno je otvoriti meni (klikom na njegov naziv), a zatim na odredjenu komandu

FILE meni
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NEW    –  otvaranje novog ( praznog ) dokumenta 

OPEN   – otvaranje  postojećeg, snimljenog dokumenta
CLOSE  – zatvaranje dokumenta
SAVE   – snimanje dokumenta
SAVE AS  – snimanje dokumenta pod novim imenom
PAGE SETUP – ova komanda služi za podešavanje margina, orjentacije papira, veličine papira... U dijalog prozoru koji dobijemo klikom na ovu komandu, u kartici Margins podešavamo veličinu prostora rezervisanog za margine kojih ima 4 ( top-gornja, bottom-donja, left-leva, right-desna ), veličinu prostora za koričenje (gutter) i njegovu poziciju (gutter position), zatim podešavamo  njegovu orjentaciju koja može biti Portrait (uspravna) i Landscape      (položena). 
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U drugoj kartici – Paper definišemo veličinu papira ( standardna je A4 ).


U trećoj Layout -  se definiše prostor za zaglavlje ( header ) i podnožje (footer ) dokumenta

PRINT PREVIEW – pregled dokumenta pre štampanja

                                 (u prikaz Normal se vraća klikom na Close)

PRINT                  – štampanje dokumenta
EXIT                     – izlaz iz programa
►Postupak za otvaranje novog dokumenta:

FILE\NEW\Blank document 

►Otvaranje postojećeg dokumenta

FILE\OPEN\kliknuti na ime dokumenta u odgovarajućem folderu\OPEN

►Postupak za snimanje dokumenta:

FILE\SAVE\kliknuti na  My Documents

                    \otvoriti folder u koji treba da bude snimljen dokument

                     u polju File name: uneti ime dokumenta 

                      kliknuti na SAVE

►Postupak snimanje dokumenta pod novim imenom:

FILE\SAVE AS\ kliknuti na My Documents

                           \otvoriti folder u koji treba da bude snimljen dokument pod novim  

                             imenom

                           u polju File name: uneti novo ime dokumenta 

                           kliknuti na SAVE

EDIT meni

     U toku pisanja dokumenta, ili po njegovom zavtšetku, javlja se potreba za izmenama u njemu. Pravljanje izmena u dokumentu  naziva se editovanje. Editovanje teksta se vrši pomoću komandi iz EDIT menija. 

      Deo teksta na kome hoćemo da izvršimo promenu mora prethodno da se označi. Označeni deo teksta zove se blok i prikazan je na ekranu inverzno ( pozadina je crne boje umesto bele, a slova su bele boje umesto crne ). 

      Označavanje:

· JEDNE REČI – I pokazivač se dovede bilo gde u reč i dva puta se klikne mišem

· JEDNOG CELOG REDA – I pokazivač se dovede na levu marginu ispred reda. Kada se I-pokazivač pretvori u strelicu koja pokazuje koso gore udesno klikne se jedanput levim klikom miša.  

· PROIZVOLJNO – kliknuti na levi klik miša i prevlačiti preko teksta do željene pozicije

      Poništavanje označavanja se vrši tako što se klikne mišem bilo gde van označenog bloka. 

Komande EDIT menija su:


UNDO –  poništavanje prethodne akcije
             REPEAT – ponavljanje prethodne akcije

REDO – ponavljanje poništene akcije


CUT – kopiranje obeleženog teksta u klipbord ( privremena  memorija ) i brisanje   

                tog teksta sa ekrana    


COPY  –   kopiranje obeleženog teksta u klipbord


PASTE – kopiranje sadržaja klipborda u dokument


CLEAR – brisanje označenog teksta


SELECT ALL – obeležavanje celog sadržaja dokumenta


FIND – traženje odredjenih znakova u dokumentu


REPLACE – zamena delova dokumenta
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 Postupak za premeštanje teksta:

 označavanje \ CUT \ pomerimo tašku umetanja na novu poziciju\ PASTE 

 Postupak za kopiranje teksta:

 označavanje \ COPY \ pomerimo tačku umetanja na novu poziciju \PASTE 

VIEW meni

U View meniju biramo način prikaza dokumenta izborom jedne od komandi:
Normal, Web Layout, Page Layout, Outline.


TOOLBARS – izbor linija sa alatkama koje će biti prikazane u prozoru 

                               Standard, Formating-najčešće korišćene 


RULER – ako je čekirana opija, prikazuje se lenjir u prozoru 

INSERT meni

PAGE NUMBERS – numerisanje stranica dokumenta

DATE AND TIME – prikazivanje datuma i vremena

SYMBOL – ubacivanje simbola

PICTURE  – ubacivanje  slika ( Clip Art, From File, Auto Shapes, WordArt,...)                                                         
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FORMAT meni

FONT – izbor fonta, stila, veličine i raznih efekata
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B – podebljana slova

I  -  iskošena slova

U – podvučena slova

PARAGRAPH – komanda za oblikovanje paragrafa
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 Aligment (poravnanje)     – Left, Right, Center,  Justified

 Indentation                 Special:  -  First Line ( prvog reda paragrafa )
                                                     -  Hanging   ( izbcivanje prvog reda u paragrafu )     

                                             By:  – broj centimetara za koliko se red uvlači  (izbacuje) 

Spacing – definisanje proreda 

TABLE meni
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Ubacivanje tabele u Word-u:

· TABLE \ INSERT \ TABLE
· uneti željeni broj kolona i redova
· kliknuti na OK
Ubacivanje nove kolone u tabelu:
· označiti kolonu pored koje će biti ubačena nova kolona

1. ubacivanje kolone levo od označene:

TABLE \ INSERT \ Columns to the Left

2. ubacivanje kolone desno od označene:

 TABLE \ INSERT \ Columns to the Right

Ubacivanje novog reda u tabelu:
· označiti red pored kojeg će biti ubačen nov red
1. ubacivanje reda iznad označenog:

TABLE \ INSERT \ Rows Above

2. ubacivanje reda ispod označenog:

 TABLE \ INSERT \ Rows Below

Brisanje tabele, kolona, redova, ćelija:

· označiti tabelu, kolonu, red i ćeliju

· TABLE \ DELETE \ Table                   

                                            Columns                  

                          Rows

                          Cells...
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Merge Cells – ova komanda iz TABLE menija služi da označene   

                         ćelije pretvori u jednu

Split Cells... – ova komanda iz TABLE menija služi da označenu   

                        ćeliju podeli na više ćelija pri čemu je potrebno uneti  

                        broj kolona i redova na koliko će ćelija biti podeljena

Sve promene koje se vrše u tabeli se obavljaju preko komande TABLE PROPERTIES iz menija TABLE izborom jedne od kartica : Table, Row, Column, Cell u zavisnosti da li će se promene odnositi na celu tabelu, red, kolonu ili ćeliju.

· Podešavanje visine reda se vrši klikom na karticu Row, čekiranjem opcije Specify height i unošenjem vrednosti za visinu reda. 

· Podešavanje širine kolone se vrši klikom na karticu Column,čekiranjem opcije Preferred width i unošenjem vrednosti za   širinu kolone.

·  Pozicioniranje teksta u ćeliji se vrši klikom na karticu Cell, a zatim na jednu od ponudjenih opcija Top, Center, Bottom  ( gore, centar, dole ).

POSLOVNA   KORESPODENCIJA
          Korespodencija podrazumeva  pismenu razmenu misli, dopisivawe, dogovarawe, prepisku, odnosno komunikaciju me|u pravnim i fizi~kim licima vezno za wihove poslovne, slu`bene i privatne obaveze. 

  Dug je istorijski i razvojni put korespodencije od wenih za~etaka dob dana[weg na;ina korespondirawa. Nije ta~no poznato kada je napisano prvo poslovno pismo, ali se zna da se za~eci poslovnog pisma javqaju 2.000 godina pre nove ere. Postanak i razvoj korespodencije u tesnoj su vezi sa razvojem pisma i pismenosti. Uredna prepiska se vodila u 
Ciq korespodencije jeste da se najbr‘e i najekonomi~nije uspostavi veza izme|u dva lica bez obzira na wihovu  udaqenost
Korespodencija ima :

- Komercijalni zna~aj - dopisivawem se povezuju  poslovni partneri  i obavqaju svi poslovi kupoprodaje , odnosno komercijalni poslovi. Dogovor  mora biti potvr|en u pisanoj formi ( ponuda, ugovor, zakqu~nica i dr.).
- Pravni zna~aj - ukoliko do|e do spora izme|u poslovnih partnera dokumentacija nastala u procecu  korespondirawa  postaje dokazna dokumentacija  i wom  stranke pred nadle‘nim organima dokazuju -svoja prava
- Kwigovodstveni zna~aj  - u procesu obavqawa  komercijalnih poslova nastaje dokumentacija kojom se dokazuje da je roba isporu~ena iz jedne organizacije i primqena u drugoj ( otpremnica, povratnica , faktura, re{ewe, reklamacija, bonifikacija).
-Reklamni zna~aj  - Neka pisma se pi{u iskqu~ivo zbog ponude robe, a na svim ostalim po pravilu ima elemenata koja su samo naizgled uzgred u pismu , a upravo su u wima zbog reklame:godina osnivaqa, odlikovawa, diplome i nagrade za kvalitet.
U korespodenciji u~estvuju dva lica i to:

               adresant - lice koje pi{e- po{iqalac

                adresat - lice koje prima pismo – primalac
Adresant i adresat mo‘e biti fizi~ko ili pravno lice. Korespodent  je naziv za fizi~ko lice koje za neko  pravno lice obavqa poslove dopisivawa, a ako ove poslove obavqa na stranom jeziku naziva se inokorespodent.

VRSTE  KORESPODENCIJE

privatna

poslovno - privredna

slu‘bena

dru{tvena

NA^ELA  KORESPODENCIJE
Na~ela - pravila kojih se moraju pridr‘avati svi radnici koji se bave korespodencijom:

1. Na~elo brzine, ekspeditivnosti i a‘urnosti

2. Na~elo ta~nosti , zakonitosti i obazrivosti

3. Na~elo pisawa poslovnim stilom

4. Na~elo ~uvawa poslovne (slu‘bene tajne)

5. Na~elo dobre tehni~ke obrade
Ovo posledwe na~elo obuhvata pravila koja se odnose na tehniku izrade pisama , akata. Korespodent mora da ima u vidu slede}e :
1) Kvatite  harije - za originale pisama upotrebqava se bankpost, a za kopije pelir - hartija.

2) Format hartije :

-  va‘na pisma bez obzira na du‘inu na hartiji formata A-4 ; 

-  kra}a obi~na pisma na   DIN -A-5   formatu ( memorandum );

-  sasvim kratka obave{tewa  na   DIN -A-6   formatu (dopisnica);

-  za pisma sredwe du‘ine , formata  DIN -A-4;

3)
Format pisma :
-  zup~asta  ( francuska , sve~ana);

-  blok - forma ( obi~na i puna);

-  kombinovana

Poslovnom korespodencijom smatra se prepiska koja nastaje u preduze}ima koja se bave privatnim poslovima. Pisane sastave preduze}a upu}uju jedna drugim ili drugim pravnim i fizi~kim  licima.

P O S L O V N O      P I S M O

          Poslovno pismo je pisani sastav, pismeno saop{tewe , koje jedno preduze}e upu}uje drugim pravnim i fizi~kim licima u vezi sa svojim poslovawem.

DELOVI POSLOVNOG PISMA

    Prvi utisak o preduze}u sti~e se na osnovu pisma i zato je potrebno da ono bude dobro sastavqeno, lepo oblikovano i uredno kovertirano.

Delovi poslovnog pisma su:

· Zaglavqe

· Mesto i datum pisawa poslovnog pisma

· Naziv i adresa primaoca (adresata)

· Pozivni znaci

· Oznaka predmeta

· Sadr‘ina (tekst) pisma

· Oznaka funkcije, potpis ovla{}enog lica i otisak pe~ata

· Oznaka priloga

· Oznaka na~ina otpreme pisma

· Oznaka rasporeda kopija

· Dodatak pismu- Post skriptum-PS.

Svi delovi pisma nemaju istu va‘nost, pa postoje obavezni i neobavezni  delovi.

· Obavezni delovi poslovnog pisma jesu:  zaglavqe, mesto i datum pisawa, naziv i adresa primaoca, sadr‘ina poslovnog pisma, potpis ovla{}enog lica i otisak pe~ata({tambiqa).

· Neobavezni delovi pisma jesu:pozivni znaci, oznaka predmeta, oznaka priloga, oznaka na~ina odpreme, raspored kopija i dodatak pismu.

Me|utim, podelu delova pisma na obavezne i neobavezne delove treba shvtiti relativnio, jer vrlo ~esto deo koji je neobavezan u odre|enoj situaciji mo‘e biti od posebne va‘nosti i zna~aja.

Zaglavqe kao obavezan deo poslovnog pisma, sadr‘i podatke o po{iqaocu.  Preduze}e mo‘e u svom zaglavqu da navede slede}e podatke:

· Naziv i delatnost preduze}a

· Sedi{te (mesto, ulica i broj)

· Brojeve telefona (direktora, centrale i dr)

· Broj telefaksa

· Broj teleksa

· Broj ‘iro-ra~una

· Skra}enu adresu prodavnica, stovari{ta, predstavni{tva, filijala i dr.

· Za{titni znak

· Godinu osnivawa

Razne pohvale, nagrade, diplome, odlikovawa osvojena na izli‘bama ili sajmovima u zemqi ili inostranstvu.

Navedeni elementi imaju reklamni odnosno informativni karakter u zavisnosti od vrste informacije koju u sebi sadr‘e.Za pisma preduze}a koriste poslovnu hartiju formata A4 ili A5, gde delovi navedenih elemenata mogu biti od{tampani  uz dowu odnosno levu ivicu papira. Svrha ovih podataka je da omogu}e lako i brzo poslovno povezivawe po{iqaoca i primaoca.
Naziv i adresa primaoca obavezan je deo  poslovnog pisma i podrazumeva:

· Naziv primaoca sa eventualnim nazna~ewem delastnosti (pravno lice) ili prezime i ime fizi~kog lica,

· Ulicu i broj ili broj po{tanskog faha,

· Po{tanski broj i mesto.
Naziv primaoca se pi{e uvek velikim slovima. Adresa ( ulica i broj,  po{tanski broj i mesto) pi{e se posle naziva primaoca. Mesto se ispisuje malim slovima (po~etno veliko), podvu~eno i stacionirano (s razmacima) ukoliko je jedna re~ ili bez razmaka   ukoliko su dve re~i. 

Pozivni znaci su neobavezan deo poslovnog pisma ali veoma korisni, jer omogu}ava lako i brzo povezivawe pisama poslovnih partnera. U poslovnoj korespondenciji koriste se u glavnom slede}i pozivni znaci:
      Na{ znak:                                  Va{ znak:                       ili

      Na{ broj:                                  Va{ broj:                        ili

      Na{e pismo:                               Va{e pismo:   
Ukoliko poslovni partneri koji se dopisuju vode delovodnike(a uglavnom ih vode) u rubrikama  Va{ znak  i  Na{ znak upisuju se brojevi iz delovodnika pod kojim su navedena pisma zavedena.
Uz oznake Na{e pismo  odnosno  Va{e pismo upisuju se brojevi iz delovodnika i datum nastanka pomenutih pisama ili samo datumi pisawa istih.
Oznaka predmeta  neobavezan je deo poslovnog pisma.to je kratka sadr‘ina pisma i ima za ciq da u nekoliko re~i upozna korisnika sa wegovim sadr‘ajem.
Sadr‘ina  je najva‘niji deo poslovnog pisma.Pismo treba da predstavqa skladnu i logi~nu celinu, gde do izra‘aja dolazi stru~nost, ume{nost i sposobnost lica koje ga sastavqa. Deli se na: uvod, jezgro i zavr{ni deo s pozdravom.

U uvodnom delu pisma se na prikladan na~in navodi razlog pisawa i nastoji se u wemu da primaoca zainteresuje za wegovu sadr‘inu.          

^itaju}i jezgro primalac treba da bude ta~no, potpuno i nedvosmisleno obave{ten o onome {to treba da sazna. Svaka nova misao, iznos koji se kwi‘i i ono {to treba ista}i u pismu, pi{u se u novom stavu.

Zavr{ni  deo pisma je u duhu samog pisma,gde se sa par re~enica izra‘ava se nada, ‘eqa, molba, zahvalnost, uverewe ili o~ekivawe za uspe{no izvr{ewe neke obaveze.
Potpis i pe~at. Pismo postaje punova‘an dokument tek onda kada ga potpi{e ovla{}eno lice i overi pe~atom preduze}a. Potpisivawe mo‘e da bude individualno ili kolektivno.Kod individualnog (pojedina~nog) pismo potpisuje jedno lice, dok kod koletivnog pismo potpisuju dva lica (u ovom slu~aju se potpisi smatraju kao jedan i jedan bez drugog ne va‘e).Potpis se nalazi na kraju pisma (obi~no sa desne strane), a lice koje ga potpisalo na sebe preuzima moralnu i materijalnu odgovornost.Kod nas se za overu pisma  koristi pe~at re|e {tambiq (u nekim zemqama dovoqan je samo potpis).

[tambiq, ukoliko se koristi stavqa se odmah ispod posledweg  reda sadr‘ine pisma.Ispod wega se ispisuje funkcija i ime (oko 4 reda ni‘e) potpisnika (ovla{}enog lica ili lica koje ga zamewuje).Odgovorno lice potpisuje u prostor izme|u imena i funkcije (potpisi su obi~no ne~itki). Otisak pe~ata se stavqa tako da zahvati levu stranu funkcije i potpisa. 

Pismo se pi{e sa najmawe jednom kopijom od ~ega se original potpisuje punim potpisom dok se kopije samo parafiraju. Ukoliko se i neka od kopija {aqe van preduze}a i ona se potpisuje punim potpisom.

Prilog je svaki pisani sastav ili predmet koji se prila‘e pismu s ciqem da objasni, dopuni ili doka‘e ono o ~emu pismo govori. Kao prilozi naj~e{}e se {aqe : katalozi,prospekti,uzroci,cenovnici,ra~uni,ugovori i dr. 

Oznaka ,,dodatak pismu,, ili Post skriptum -  PS(lat.,,posle pisma,,) neobavezan je deo pisma. Naknadno dopisivawe treba izbegavati zato {to navodi na negativno mi{qewe o onome ko pi{e pismo,ostavqa utisak neurednosti, nepa‘we ili nemarnosti, a {to je u suprotnosti sa na~elima korespodencije. Dozvoqeno je samo u slu~aju da je prispela neka informacija( telegramom, telefonom, i sl.) a koja bitno ili uop{te ne mewa smisao pisma.Naknadno dopisivawe ili dodatak pismu se pi{e na kraju pisma, ispod potpisa i oznaka PS se pi{e ispred samog teksta dodatka pisma.Lice koje je potpisalo pismo parafira ovaj dodatak i overava ga pe~atom.
OVERAVAWE   POSLOVNIH    PISAMA
1. Francuska forma je stari oblik pisawa. Javila se u Francuskoj i Engleskoj pa je po imenima tih zemaqa i dobila ime francuska odnosno engleska ili evropska forma. Zbog svog izgleda Naziva se i stepenasta ili ‘up~asta. 

2. Ameri~ka forma pisawa je novijeg datuma.Dvadesetih godina ovog veka po~ela se primewivati u Americi po kojoj je i dobila ime.zbog svog izgleda naziva se jo{ i blok-forma.
KORESPODENCIJA   U   VEZI   SA  KUPOPRODAJOM     ROBE

Prepiska u vezi sa kupovinom i prodajom robe je najva‘niji deo privredne korespodencije. To je u stvari prepiska izme|u kupca i prodavca, prodavca koji ‘eli da svoju robu {to br‘e proda po najpovoqnijim uslovima i kupca da kupi {to kvalitetniju robu po najpovoqnijim uslovima.

Op{ta ponuda je pismo kojom prodavac nudi odre|enom kupcu celokupan svoj asortiman  (robu kojom raspola‘e) ili samo jednu odre|enu vrstu robe ne navode}i detaqno uslove prodaje. Nude}i robu, navodi da je roba izuzetnog kvaliteta, da su cene niske i pristupa~ne, da je pla}awe povoqno, da je isporuka brza i ta~na.

Cirkularna ponuda je pismo sa istom sadr‘inom kao i op{ta ponuda ali sa ~ijom sadr‘inom se upoznaje ve}i broj kupaca.Razlika je i ta {to se umesto konkretnog datuma  pi{e datum po{tanskog ‘iga, umesto naziva i adrese primaoca pi{e: 

· dragi ~itaoci , cewene doma}ice  ,po{tovani sportisti , ceweni potro{a~i - 

Ovakav na~in pisawa primewuje se zbog velikog broja korisnika.Potpisuje se samo original, drugo se fotokopira. Primalac nije obavezan da odgovori na pismo. 
Posebna ponuda je pismo kojim prodavac nude}i robu odre|enom kupcu uz navo|ewa {ta se nudi, navodi i uslove prodaje.

Posebna neobavezna ponuda jeste ponuda  kojom prodavac nudi odre|enu robu  pod odre|enim uslovima. U ovom slu~aju prodavac nema obavezu da isporu~i robu ~ak i kad  ima poruxbinu , pogotovu ukoliko do|e do nekih pomerawa na tr‘i{tu ili ukoliko je navedenu robu ve} prodao  Na ovaj na~in prodavac vr{i svojevrstan psiholo{ki pritisak na kupca  da se {to pre odlu~i za kupovinu.

Posebna obavezna ponuda jeste  ono pismo kojim  prodavac  nudi odre|enu vrstu  robe pod odre|enim  uslovima,  ali bez klauzule "neobavezno".

Prodavac je ovim pismom u obavezi prema kupcu da robu obezbedi. A kupcu poslovni bonton nala‘e da {to pre da odre|en odgovor kako bi prodavac mogao daqe nesmetano da raspola‘e robom .

Posebna ponuda sa rokom jeste ono pismo kojim prodavac nudi odre|enu robu navode}i konkretno uslove prodaje. Ali ,u ovoj ponudi odre|uje se rok do kada }e ponu|enu robu da ~uva,odnosno rok u kome kupac treba da se odlu~i i odgovori da li }e da kupi ponu|enu robu ili ne. Posebna ponuda da opoziva jeste ono pismo kojim prodavac nudi odre|enu vrstu robe po odre|enim uslovima navode}i da "ponuda va‘i do opoziva ". To zna~i da prodavac sebi zadr‘ava pravo da odustane od date ponude. Ukoliko je kupac zainteresovan za robu koja mu se nudi, on }e ‘uriti da je poru~i, uz bojazan da prodavac ne opozove ponudu. Do  opoziva ponude prodavac je u obavezi da kupac isporu~i robu na wegov zahtev. Prodavac svoju ponudu mo‘e opazvati telefonom , telegramom, pismom i sl.

ZAHTEV ZA PONUDU   ILI   UPIT   KUPCA

Pismo kojim se kupac obra}a prodavcu sa molbom da ga obavesti o odre|enoj robi i o uslovima wene prodaje naziva se zahtev za ponudu ili upit kupca. Kupac mo‘e , istovremeno,da tra‘i da mu prodavac po{aqe cenovnik, prospekt, uzorke robe i sl. Da bi se boqe upoznao sa robom  i  doneo odluku o kupovini robe. Na ovo pismo prodavac mo‘e odgovoriti pozitivno ili negativno. U pozitivnom odgovoru prodavac ispuwava molbu kupca. Kod negativnog odgovora prodavac bi trebalo da navede razloge odbijawa.

NEGATIVNI   ODGOVOR  NA  PONUDU

U  slu~aju da kupac nije zainteresovan za ponu|enu robu,poslovni moral mu nala‘e da po{aqe odgovor u vezi primqene ponude  gde }e prodavac obavestiti o trenutnoj ili trajnoj nezainteresovanosti i zahvaliti mu se na pa‘wi.To ostavqa dobar utisak na prodavca, a kupac sebi obezbe|uje prostor da se naknadno ipak javi i naru~i robu , ukoliko je prodavac jo{ ima na lageru.
UGOVOR  O   PRODAJI   ROBE

Ugovor o prodaji robe izra‘ava saglasnost voqe kupca da kupi  ili voqe prodavca da proda robu.To izra‘avawe voqe i  jedne i druge strane mo‘e biti usmeno i pismeno.

Usmeni ugovori se mogu zakqu~ivati neposredno ili telefonom .Neposredan vid usmenog zakqu~ivawa vr{i se u trgovini na malo. Kupac do|e u prodavnicu i ako roba i uslovi prodaje odgovaraju, pla}a je, a prodavac je izdaje. Ovim se smatra ne samo da je ugovor zakqu~en, ve} i da je izvr{en. Kupac i prodavac mogu da zakqu~e ugovor i telefonom.
Usmeni ugovori, neposredno ili telefonom zakqu~uju se i u trgovini na veliko, ali se tako zakqu~en ugovor mora pismeno da potvrdi po{to se obi~no radi o velikim koli~inama robe, koja se ~esto isporu~uje odmah ili se isporu~uje sukcesivno( po partijama).
Pismeni ugovor se smatra zakqu~enim onda kada ga obe ugovorene strane potpi{u i overe svojim pe~atom. Ugovore }e prodavac kupcu dostaviti uz propratno pismo kojim }e ga zamoliti da ih potpi{e i overi, odre|eni broj primeraka zadr‘i, a ostale vrati. Po{to ih potpi{e i overi, kupac }e ih na isti na~in vratiti i izvestiti prodavca da je odre|eni broj  primeraka zadr‘ao.
Cena je suma novca koja se daje ili dobija za jedinicu mere neke robe.Cena se odre|uje za jednu jedinicu mere (kilogram ,komad,litar,metar)ili odre|eni broj  jedinica(tona---1000kg,vagon---10000kg,1 par---2 komada,1 tuce---12  komada,1 ris- 1000 komada hartije i dr).Ispred iznosa koji ozna~ava cenu  ispisuje se vrsta novca: Din, €, CHF,USA$,   i dr.

Cena po kojoj se roba kupuje zove se kupovna ili fakturna cena.Kod kupovne cene vrlo je va‘no da se zna da li su i koji tro{kovi ukqu~eni u tu cenu.
Mesto isporuke se precizno utvr|uje ugovorom  ili ponudom i podrazumeva mesto gde }e kupac preuzeti robu od prodavca. Klauzula franko(tal.franco    skra}eno --- fco) {to u slobodnom prevodu zna~i sa pla}enim prevozom do..., besplatno do...

Logi~no je da iza ovog izraza treba da stoji re~ koja bli‘e odre|uje mesto isporuke (fabrika,rudnik,magacin,stovari{te i dr.). Na~in isporuke ozna~ava sredstvo kojim }e se isporuka izvr{iti: ‘eleznica, kamion, brod i sl. Rok isporuke mo‘e biti :

· promptno (odmah) zna~i u roku od 8 dana od dana zakqu~ivawa ugovora ili prijema poruxbine

· u roku kako je to ugovorom ili ponudom predvi|eno

· sukcesivno, povremrno u delovima

Kvalitet robe mo‘e da se odredi po uzorku ,nazivu , opisu ,sastavu robe itd.Kvalitet robe jo{ mo‘e biti odre}en i prema krupno}i (prehrambeni proizvodi).

Na~in pakovawa  i vrsta ambala‘e odre|uje se prema vrsti robe, na~inu transporta i na~inu isporuke , a treba da za{titi robu od loma, kvara, kra|e ..Postoje dve klauzule za ambala‘u:franko ambala‘a, (slobodna ambala‘a) gde kupac nije u obavezi da vrati ambala‘u, tj, ona je ura~unata u cenu i " bruto za neto " u kom slu~aju kupac je u obavezi da vrati ambala‘u ili da je posebno pla}a.

P O R U X B I N A

Poruxbina je pismo kojim kupac tra‘i od prodavcada mu isporu~i odre|enu vrstu , koli~inu i kvalitet roba pod odre|enim uslovima prodaje. Poruxbina se obi~no {aqe na osnovu :

· primqene ponude

· predlog zahteva za ponudu

· ranijih isporuka

· redovnih poslovnih odnosa

U slu~aju hitnih potreba kupac mo‘e da poru~i robu i telefonom i drugim sredstvima veze.

Elementi poruxbine :

· vrsta, koli~ina i kvalitet  tra‘ene robe

· cena robe, na~in isporuke i rok pla}awa

· rok mesto i na~in isporuke

· na~in pakovawa  ambala‘e

Posle prijema poruxbine ili posle potpisivawa ugovora o prodaji prodavac traba da isporu~i tra‘enu tj.ugovorenu robu i istovremeno sastavi dva dokumenta:  otpremnicu i fakturu (ra~uni).
OTPREMNICA

Otpremnica je materijalni dokument  koji prodavac dostavqa kupcu prilikom isporuke robe. Naziva se jo{ dostavnica , sprovodnica, sprovodni lict ili spisak robe.

Elemanti otpremnice su:       zaglavqe ,  mesto i datum sastavqawa ,  podaci o primaocu robe , na osnovu ~ega je izvr{ena isporuka, na~in i datum isporuke , koli~ina i vrsta robe
REKLAMACIJA

Reklamacija je poslovno pismo kojim kupac obave{tava  prodavca o nedostatcima koji su utvr|eni prilikom preuzimawa robe.O nedostatcima se sastavqa komisijski zapisnik pa na osnovu wega kupac tra‘i  obe{te}ewe za mawak ili smawawe duga zbog prispe}a robe lo{ijeg kvaliteta od poru~ene. Re{avawe reklamacije podrazumeva postupak u kome prodavac po prijemu reklamacije, sve navode iz we proverava , tra‘i i pronalazi uzroke zbog kojih je do{lo do razlike u kvalitetu i kvantitetu, i ukoliko je reklamacija opravdana , o tome obave{tava kupca. Potrebno je da je da problem re{i na najpovoqniji na~in  i za kupca i za sebe. Na taj na~in se izbegavaju nesporazumi,poslovna saradwa se nastavqa
R A ^  U N

Ra~un je nov~ani  dokument  kojim  prodavac tra‘i od  kupca  isplatu za isporu~enu  robu. Sastavqa se na osnovu otpremnice  i poruxbine ili zakqu~enog ugovora o prodaji robe.

Obi~no  se  pi{e  na  {tampanom   obrascu  u dva  do  pet  primeraka, s  tim  {to  se  prvi (original) {aqe  kupcu.

Ra~un  (faktura) mora  da  sadr‘i  slede}e  elemente;

· zaglavqe,

· mesto  i  datum  pisawa,

· oznaku   ra~na  sa  rednim  brojem,

· naziv  i  adresu  kupca,

· poziv na  osnovu  ~ega  je  sastavqen,

· na~in  otpreme  robe

· koli~inu,vrstu,cenu  po  jedinici  mere  i  ukupnu  vrednost  isporu~ene  robe,

· rok  i  na~in  pla}awa

· potpis  i  pe~at  prodavca.

Pored  pomenutih  podataka  koje  sadr‘i  svaki  ra~un.u  nekim  slu~ajevima  mogu  da budu  napisane  i  razne  napomene,kao  na  primer:

iznos  kamate  koja  }e  se  naplatiti u  slu~aju  da  kupac  kasni  sa  uplatom   na  ‘iro-ra~un  prodavca,

da  u  slu~aju    promtnog  pla}awa(pla}awe  u  roku  od  8  dana) prodavac  mo‘e  da da (odobri) popust-kasa-konto.

o  ambala‘i(rok  za  wen  povra}aj.naknada  za o{te}enu  ambala‘u,penali  zbog  neblagovremenog vra}awa),

broj  ‘iro-ra~una  na  koji  treba  kupac  da  dozna~i(uplati)iznos  naveden  u  fakturi.

konstataciju  o  nadle‘nosti  suda  u  slu~aju  spora.
Faktura  mo‘e  biti   privremena i  definitivna.

Privremenu   fakturu    ili  profakturu    prodavac  {aqe  posle  zakqu~ivawa  ugovora  o  prodaji  , a pre  isporuke  robe  , definitivnu  fakturu  posle  otpremawa  robe.

OBRASCI    U    ROBNOM    PROMETU
       U poslovima robnog prometa postoji utvr|en redosled faza za realizaciju jednog radnog postupka , a svaka faza propra}ena je i odgovaraju}om vrstom obrazca koji se koriste u robnom prometu.
1.          Poruxbina robe - je obrazac ili poslovno pismo kojim kupac poru~uje robu od prodavca.
2. Kupoprodajni ugovor  - je dokument kojim se potvr|uje saglasnost dveju strana da se obavi neki posao, usluga, , kupoprodaja. Sastavqa se najmawe u dva primerka a mo‘e i vi{e.( za svaku zainteresovanu stranu bar po jedan primerak).Potpisan je i  overen.
3. Zakqu~nica - je obrazac koji slu‘i za ugovarawe kupovine- prodaje ili obavqawe usluga , kada se pregovori vode preko posrednika ( zastupnici , trgova~ki putnici...) ili ako se ugovara isporuka za odre|eno vreme. Sadr‘i sve elemente kupoprodajnog ugovora.
4. Otpremnica - je robni dokument koji nastajeu momentu izvr{ewa naloga kupca. Prodavac uz robu koju {aqe kupcu obavezno dostavqa i otpremnicu (dostavnicu ,sprovodnicu, spisak robe, konsignaciju)
5. Faktura - ra~un  predstavqa nov~ani dokument koji prodavac izdaje kupcu za robu koju mu je isporu~io.
6. Komisijski zapisnik - nastaje ,odnosno sastavqa se na mestu gde se vr{i preuzimawe- primoprodaja robe izme|u prodavca i kupca. Komisija za preuzimawe robe sastavqa zapisnik o na|enom  stawu , pa, ako je nalaz uredan, prila‘e  ga fakturi radi isplate , a kada nalaz ne odgovara ugovoru i otpremnici konisijski zapisnik  slu‘i kao osnovni dokument za prigovor - raklamaciju prodavcu.
7. Trebovawe - je robni dokument na osovu koga se izdaje materijal iz ekonomata- magacina za upotrebu u radnoj organizaciji (potro{ni materijal, materijal za proizvodwu..). Na osnovu trebovawa vodi se evidencija o utro{ku materijala u magacinu  i materijalnom kwigovodstvu.
8. Povratnica - robno nov~ani dokument koji nastaje kada se javi potreba da se roba vrati u magacin jer je trebovano vi{e od stvarnih potreba ili primqena roba nije odgovaraju}eg kvaliteta.

ELEKTRONSKA POŠTA
                  Elektronska pošta (e-mail) je najstariji, narasprostranjeniji i najkorišćeniji servis Interneta. Elektronske poruke se šalju i primaju preko mail servera-računara koji su posebno namenjeni da procesirajui usmeravaju elektronsku poštu. Adresa pojedinačnog korisnika sastoji se od njegovog korisničkog imena i simboličke adrese njegovog prijemnog servera.

Struktura Elektronskog pisma 

       Elektronsko pismo se najčešće sastoji od sledećih delova:

1. adrese ( ili adresa ) primaoca

2. predmeta poruke ( subject )

3. teksta poruke

4. potpisa ( signature )

5. priloga ( atachment )

                  Prilikom pokretanja programa za pisanje pisma dobija se prozor za dijalog, koji se najčešće sastoji iz tri dela: 

· za adresu

· za predmet poruke ( subject ) 

· za tekst poruke 

Adresa primaoca se piše u adresnom delu prozora za dijalog ( iza To: ). Ukoliko se poruka šalje na više adresa, one one se sve navode u ovom delu. U ovom delu je moguće navesti i naziv liste adresa primalaca.

Predmet poruke ( subject ) se navodi u nekoliko reči ( iza Subject: ). On treba što bolje da ukazuje na sadržaj pisma, jer se osim imena pošiljaoca i vremena prijema poruke, samo sadržaj ovog polja pojavljuje prilikom pokretanja programa za čitanje pošte.

Tekst poruke unosi pošiljaoc prozvoljno.

Potpis ( signature ): Svako pismo treba da bude potpisano, iako se u zaglavlju svakog primljenog pisma nalaze ime i adresa pošiljaoca. Ovde se ne misli na potpis u tekstu poruke, nego na umetanje sadržaja posebne datoteke na kraju pisma, s potpisom i drugim podacima o autoru pisma. 

Prilog ( atachment ): Pismu se mogu dodati i dokumenti kreirani drugim programima. Kod nekih programa ovi dodaci idu kao posebno pismo, dok se kod nekih programa uključuju u osnovno pismo.
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Microsoft Excel
je program za rad sa tabelama.
            Excel se startuje dvostrukim klikom na ikonu ili 

          Start \ All Programs \ Microsoft Office\ Microsoft Excel.

       Excel fajl u kome su smešteni podaci naziva se radna sveska.Ona se sastoji od radnih listova.Kada se program startuje, ponudjena su 3 radna lista na dnu prozora i samo jedan od tih listova je aktivan
 ( Sheet1,Sheet2,Sheet3 ).
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Desnim klikom na ime radnog lista dobijamo meni sa komandama:
· INSERT  - ubacivanje novog radnog lista

· DELETE - brisanje radnog lista

· RENAME - promena imena radnog lista

         Radni list imenovaćemo na sledeći način:

· 1 desni klik na Sheet1

· 1 levi klik na Rename

· otkucati novo ime preko naziva Sheet1

· pritisnuti Enter

         Radni list je podeljen na kolone (column) i redove (row).Presek kolone i reda naziva se ćelija (cell) i nosilac je informacije. Redovi su označeni brojevima od 1 do 65536, a kolone slovima od A do IV i ima ih 256. Svaka ćelija ima svoju adresu, koja sadrži oznaku kolone i oznaku reda u kome se nalazi. Ćelija je aktivna ako se na njoj nalazi pokazivač u obliku pravougaonika. 
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PROMENA VISINE REDA

      FORMAT/ROW/HEIGHT...
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PROMENA ŠIRINE KOLONE

      FORMAT/COLUMN/WIDTH...
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       Širina kolone odnosno visina reda može se promeniti korišćenjem samo miša: Staviti pokazivač miša izmedju redova (kolona), kad strelica postane crni krstić pritisnuti levi klik miša i vući gore ili dole ( levo ili desno ) u zavisnosti da li hoćemo da smanjimo ili povećamo red (kolonu ). 

BRISANJE REDA ( KOLONE )

        Označimo red (kolonu) klikom na broj reda ( slovo kolone ), a zatim    

EDIT/DELETE

IZMENA SADRŽAJA ĆELIJE

            Promena sadržaja ćelije se vrši tako što se pokazivač postavi na ćeliju čiji se sadržaj menja, otkuca nov podatak i pritisne taster Enter. Ukoliko nije potrebno promeniti celokupan sadržaj ćelije već samo njen deo onda ćemo promenu vršiti preko Formula bar-a ( linije iznad tabele u kojoj je prikazan sadržaj aktivne ćelije ) tako što mišem kliknemo u Formula bar na poziciji gde promenu želimo da izvršimo promenu, izmenimo podatke, a po potom pritisnemo <E> ili kliknemo na znak štiklirano ( . Ukoliko smo odustali od promene pritisnućemo taster ESC  ili kliknuti na znak (.         

SORTIRANJE PODATAKA

          Označimo oblast koja se sortira, a zatim DATA/SORT.

 U dijalog prozoru koji se dobija posle 

 SORT BY unosimo prvi kriterijum po kome se sortiraju podaci

                        ( npr: column P )

 a posle 

 THEN BY unosimo drugi kriterijum po kome se sortiranje vrši  

                        ( npr: column B )

 Opcije ASCENDING i DESCENDING označavaju mogućnost da se podaci sortiraju po rastućem i opadajućem poretku. 
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RAD SA FORMULAMA I FUNKCIJAMA

      Svaka formula mora da počne znakom jednako (=). Formule sami kreiramo.

Pr:    =A2+A3/4

Funkcije su ugradjene u memoriju računara. Pozivamo ih na sledeća dva načina:

1. INSERT/FUNCTION
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 2. klikom na ikonu Paste Function iz linije sa alatkama  Standard ( fx )                                                         
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SUM(N1:N2) 

· f-ja za sabiranje podataka iz oblasti N1:N2

AVERAGE(N1:N2) 

· f-ja za računanje srednje vrednosti u oblasti N1:N2

MIN(N1:N2)

· f-ja za odredjivanje minimalne vrednosti u oblasti N1:N2

MAX(N1:N2)

· f-ja za odredjivanje maksimalne vrednosti u oblasti N1:N2

COUNT(N1:N2)

· f-ja za prebrojavanje podataka iz oblasti N1:N2

COUNTIF(N1:N2,C)

 - f-ja za prebrojavanje podataka iz oblasti N1:N2 po                                    

    kriterijumu C

UMETANJE  DIJAGRAMA
- kliknemo na ikonu fx  u liniji sa alathama ili u liniji menija na 

                                          INSERT/CHART
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Biranjem opcije As new sheet dijagram se prikazuje na posebnom  radnom listu, dok biranjem opcije As object in prikazuje se u istom radnom listu u kojem je i tabela
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ISPITNA PITANJA – PREDMET: POSLOVNA INFORMATIKA

( zanimanja : konobar specijalista, kuvar specijalista )

1. WORD-File meni 

2. WORD-Edit meni 

3. WORD-View meni 

4. WORD-Insert meni

5. WORD-Format meni 

6. WORD-Table meni 
7. Poslovna korespodencija

8. Načela i vrste poslovne korespodencije

9. Poslovno pismo

10. Korespodencija u vezi sa kupoprodajom robe

11. Obrasci u robnom prometu

12. Elektronska pošta

13. EXCEL – radni list ( opis i manipulacija )

14. EXCEL – formatiranje ćelije

15. EXCEL – redovi i kolone (promena dimenzija, brisanje, umetanje)

16. EXCEL – rad sa formulama i funkcijama

17. EXCEL – dijagrami

linija za upisivanje formula ili funkcija





oznaka reda





aktivna ćelija





oznaka kolone





oznake radnih listova





FORMATIRANJE ĆELIJE





   FORMAT/CELLS/NUMBER 


podešavanje tipa (General,Number, Date, Time, Text...) i oblika  podataka  (broj  decimala, oblik  prikazivanja datuma i vremena...)





FORMAT/CELLS/FONT


izbor fonta, stila, veličine, boje slova...





FORMAT/CELLS/ALIGMENT


- odredjivanje orjentacije teksta


- WRAP TEXT - prikazivanje teksta u dva reda








      U dijalog prozoru koji dobijamo data je standardna visina reda 12.75 koja se može promeniti tako što otkucamo novu vrednost i kliknemo na OK.   





      U dijalog prozoru koji dobijamo data je standardna širina kolone 8.43 koju možemo promeniti kucanjem nove vrednosti i klikom na OK.     





u prozoru Chart Wizard biramo tiip grafikona


Klikom na dugme Next prelazimo na sledeći dijalog prozor





u prostoru iza teksta Data range ispisana je oblast u kojoj se nalazi tabela ukoliko smo je prethodno selektovali, ukoliko nismo  upisujemo adresu oblasti u kojoj se nalazi tabela





u prostoru iza teksta


Chart title - Naslov dijagrama


Category (X) axis-obeležavamo x osu


Value (Y) axis- obeležavamo y osu








Series-Naziv serije


Name-ime serije


Values-apsolutna adresua oblasti podataka koje pripadaju istoj seriji





Naslovna linija





Statusna linija





Linije sa alatkama





Linija menija





Skrol trake








izbor stila slova





izbor veličine slova





izbor raznih efekata





izbor boje slova





izbor fonta





Svaki pritisak na taster Enter, Word tretira kao novi pasus.            


U Word-u se Enter koristi kada želimo da započnemo novi pasus


tj. kada hoćemo da završimo postojeći.





Brisanje ćelije ( ćelija desno od obrisane pomera se u levo )


Brisanje ćelije ( sadržaj ćelije  ispod    


      obrisane premešta se gore )


Brisanje celog reda


Brisanje cele kolone








predmet poruke








spisak primalaca





adresa primaoca





TEKST PORUKE





slanje poruke





prilog





primljena pošta





pošta za


 slanje





poslate poruke
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