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1. ARHIVIRANIJE

Priporo¢amo redno arhiviranje baz podatkov programa Birokrat. Mi vasih baz podatkov nimamo.

V primeru okvare racunalnika zaradi virusa, izpada elektrike ali kakrSnega koli drugega razloga lahko pride tudi do
okvare baz podatkov programa Birokrat. Posledi¢no vstop v sam program ni mogoc¢ oz. program javlja napake.

Arhive delajte vsaj 1 x tedensko. V primeru vnosa dnevno vecje koli¢ine podatkov, priporo¢amo arhiviranje baz
podatkov programa Birokrat vsak dan ali celo 2 x dnevno.

V kolikor imate arhive ohranjene, vam lahko v primeru visje sile obnovimo baze podatkov.

V mapi Birokrat, ki jo imate najverjetneje na C disku, naredite podmapo »Arhiv«. Postavite se v mapo Birokrat in
potem klik na »Nova mapa« in jo poimenujte »Arhiv«.

r

@Uv| . ¥ Racunalnik » Lokalnidisk (C:) » Birokrat » v|“f|
Organizira) = = Odpri Vkljugi v knjiznico - Skupna raba = Zapigi Mova mapa
/'t Priljubljene —  Ime

£ Nedavna mesta . AJPES
B MNamizje . Arhiv
4L Prenosi = . ARPredloge

Program naredi arhive v .ZIP obliki.

Organiziraj = Vkljuéi v knjiznico * Skupna raba - Zapisi Mova mapa EEERR
% Priljubljene = Ime Datum spremembe  Tip
| Nedavna mesta E Arhivl56 8.4.2016 15:37 WinRAR ZIP archive
B Mamizje E Arhivd04 24.2.2016 11:26 WinRAR ZIP archive
4 Prenosi £ E ArhivT142 29.2,2016 14:45 WinRAR ZIP archive
E ArhivT145 10.3.2016 9:03 WinRAR ZIP archive
! - KnjiZnice E ArhivT146 8.4.201614:28 WinRAR ZIP archive
POZOR!

Arhive si je potrebno shraniti tudi na drugo mesto izven racunalnika, kjer imate program Birokrat oz. kjer delate
arhive, npr. na DVD, USB kljucek, zunaniji disk, drugi racunalnik!

V primeru okvare diska, odtujitve racunalnika, virusa — zadnje ¢ase je zelo prisoten Crypto virus, ki vam zaklene vase
datoteke na disku (za odklenitev le teh zahteva visoke vsote denarja),... lahko izgubite tudi vse arhive, zato nujno
vsake toliko ¢asa shranite celotno mapo Arhiv Se na katero drugo enoto izven tega rac¢unalnika.



2. PRAVILNE NASTAVITVE POTI ZA ARHIVIRANJE

2.1. PROGRAM JE LOKALNO NAMESCEN

Program Birokrat za Windows je names¢en samo na 1 rac¢unalniku (nimate mrezne verzije programa) in do njega
dostopate samo iz tega racunalnika.

V programu Birokrat kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve«. Kliknite »i$¢i« in v prazno polje vpisite
besedo arhiv in jo potrdite s tipko enter, da vas program postavi v del uporabniskih nastavitev, kjer si lahko
nastavite arhiviranje.

Polje »Lokalna pot na strezniku«, mora biti obvezno prazna.

Polje naj bo prazno.
Ce imate karkoli
napisano - izbrisite.

A &8 | x | v

Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Lokalna pot {na strezniku) kamor se shranijo BCK datoteke SQL streznika
| Arhiviraj spremembe dokumentov v formatu TIF [l
| Arhiviraj spremembe predradunov J
Arhiviraj spremembe dobavnic O

V programu Birokrat kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve za ta racunalnik«. V okence »Dovoljena
starost arhiva dni« vpisite na koliko dni naj vas program opozarja za arhiviranje podatkov.

V polje »Pot za arhiviranje baz podatkov« vpisite pot, kjer Zelite da se arhivi shranjujejo.

Polje »Pot(tega racunalnika) do BCK datotek na strezniku« mora biti obvezno prazna.

Na koliko dni Zelite, da

vas program spomni za

arhiviranje.

Preklici Zapri
: Mesto, kamor se arhivi

dejansko shranijo na

Dovoliena starost arhiva dni

Arhiviraj podatke v MS Access obliki / racunalniku.

| Pot za arhiviranje baz podatkov | c:BIROKRATARHW.

Pot fega radunalnika) do BCK datotek na strezniku
* lzpisi

Pot tega racunalnika mora
biti obvezno prazna!




2.2. IMATE MREZNO VERZIJO PROGRAMA

Program Birokrat za Windows je namescen na strezniku in do njega dostopate preko svojega racunalnika kot klient.

Nastavitve na STREZNIKU:

V programu Birokrat kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve«. Kliknite »is¢i« in v prazno polje vpiite
besedo arhiv in jo potrdite s tipko enter, da vas program postavi v del uporabniskih nastavitev, kjer si lahko
nastavite arhiviranje.

V polje »Lokalna pot na streZniku«, vpisite lokalno pot, kjer je program Birokrat namescen na strezniku.

Preverite, kje na

= s

Servis Tiskaj | | Preklici | Zapri S€rverju Je namescen

program.

‘ Lokalna pot (na strezniku) kamor se shranijo BCK datoteke SQL streznika D:\Birokrat\Arhiv
Arhiviraj spremembe dokumentov v formatu TIF
Arhiviraj spremembe predradunov
Arhiviraj spremembe dobavnic

HEHE

Nastavitve na STREZNIKU in KLIENTU:

V programu Birokrat kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve za ta racunalnik«. V okence »Dovoljena
starost arhiva dni« vpiSite na koliko dni naj vas program opozarja za arhiviranje podatkov.

V polje »Pot za arhiviranje baz podatkov«vpisite pot, kjer Zelite da se arhivi shranjujejo.

Nastavitve na KLIENTU:

V polje »Pot (tega racunalnika) do BCK datotek na strezniku« vpisite MREZNO pot do programa strezniku.

x.,. /. Na koliko dni zZelite,
Preklici  Zapri e .
- da vas program Mesto, kamor se arhivi

Povezava pregledov na streznik nepos h) . . =
Lokalna pot do podatiov fpot na stre spomni za arhiviranje. dejansko shranijo na
(% Arivirane ' ’ racunalniku (server ali klient).
Dovoliena starost arhiva dni
Athiviraj podatke v MS Access obliki pal
Pot za arhiviranje baz podatkov CABIROKRATMARHIVA
ReB L L R 2 R \SERVER: Buolrel\ et 40
' lzpisi ®
Dokumerti, ki se izpisuiejo v kopijah (placini nalog) -
|zhodni dokumenti (Raéun, predracun, dobavnica) v v

MrezZna pot do programa
Birokrat na serverju




3. NASTAVITVE PRAVIC NA RACUNALNIKU

Na racunalniku je potrebno nastaviti pravice na mapi z za¢asnimi datotekami — Temp.

V raziskovalcu kliknite na »C disk« — mapa »Uporabnik (User)« in izberite vasega uporabnika (s katerim se

vpisujete v racunalnik.

[

P
@U4l J. » Racunalnik » Lokalnidisk (C:) » Uporabniki »

Organizira) v Vkljuci v knjiznico v Skupna raba ¥ Zapisi Nova mapa

~

>

¢ Priljubljene —| Ime

Bl Namizje
=] Nedavna mesta
& Google Drive

& Prenosi

1. Javno

. Misa
I A Podpora

m

Izberite vasega
uporabnika

V naslovno vrstico za uporabnikom vpisite \appdata in kliknite na tipko enter — izberite mapo »Local« — z desnim

klikom miske kliknite na mapo »Temp« in izberite »Lastnosti (Properties)«.

» Racunalnik » Lokalni disk (C:) » Uporabniki » Podpora » AppData » Local »

Datum spremembe

26.01.2015 11:39
27.01.201509:12
22.10.201512:05

Organizira) v = Odpri

w Priljubljene
B Namizje
"2l Nedavna mesta
& Google Drive

& Prenosi

4 Knjiznice
[=_$I Dokumenti
J’ Glasba
(=] Slike
E Videoposnetki

1% Racunalnik
£, Lokalni disk (C:)

“! Omrezje
1% 650HP
1% ANDERSEN-SERVIC
1% ANUBIS

Vikljuci v knjiznico v

rS

m

Skupna raba v Zapisi

~
Ime

|, Adobe

" Apps

Ju CEF

.. Deployment

.. ElevatedDiagnostics
. GHISLER

.. Google

. ISL Online Cache

.. Lenove

. Microsoft

.. Microsoft Help

. Microsoft_Corporation
. Octoshape

.. Package Cache

. Programs
. RStudio-Desktop

—2kype

. Temp

Desni klik z
misko na
mapo Temp

Nova mapa

Datum spremembe

02.11.201514:16
31.03.2016 08:31
06.11.2015 08:26
31.03.2016 08:31
24.03.2016 09:47
15.07.2015 08:17
2210.201512:04
24.03.2016 11:53
02.09.2015 14:17
21.12,2015 10:06
23.07.2015 10:42
24.00.201512:54

016 13:15




Ce mape »Temp« ni tukaj, se le ta lahko nahaja na C:\Windows\Temp ali kje drugje. Pois¢ete jo lahko tudi tako, da
v naslovno vrstico raziskovalca vpisite %Temp% in kliknete tipko enter.

"

(=] B )
@U'lﬂ Sitemnp % v‘ - | | Preiséi Lokalni disk (C:) o) |
Poisci »%
Organiziraj * B mapa = « [ @
<A == it Ime B Datumn spremembe  Ti Velikost
i w0 Priljubljene | P P

S tem postopkom pridete v mapo Temp. V naslovni vrstici raziskovalca kliknite na mapo, ki je zapisana pred mapo
»Tempg, da pridete iz nje (en nivo visje).

—
> AppDat4 » Local »|Temp »

Z desnim klikom miske kliknite na mapo »Temp« in »Lastnosti (Properties)«.

V oknu »Temp Lastnosti«, ki se vam pokaze, izberite zavihek »Varnost« (Security), kliknite »Uredi« (Edit) in v
novem oknu »Dovoljenja za Temp« kliknite »Dodaj« (Add):

| Temp - lastnosti li'
= C—v— P— T
| Splodno | Skupna rabaf| Vamost | Prejinje raziiGice | Po meri I Dovoljenja za »Temps L% |
Ime predmeta: C:\Users\Podpora\AppData‘lLocal\Temp Vamost
Imena skupin ali uporabnikov: Ime predmeta: C:\Users\Podpora‘\AppData‘Local\Temp
£2 Everyone -
3;) SYSTEM E Imena skupin ali uporabnikov:
52, 5QLServerMSSQLUsersMisaPCSMSSQLSERVER (MisaP( £2, Everyone &
#2 SN Cansar?NNEMSCNI | loareMISAPCEPRV (MiosPr\ G SLSYSTEM ’E I
< i | #2, SQLServerMSSQLUsersMisaPCSMSSQLSERVER (MisaP(—
Za spreminjanje dovolienj kliknite »Uredi«. $2 SQLServer2005MSSQLUsersMISAPCSPRVI (MisaPC\SQL
82, 5QLServer2005MSSQLUserSMISAPCSDRUGH (MisaPC\S ~
Dovolienja za »Everyone« Dovoli Zavmi < | n g
Poln nadzor v E [ Dodaj ... ] [ Odstrani ]
Spreminjanje v \
Branje in izvajanje v = Dovolienja za »Everyone« Dovoli Zavmi
PokaZi vsebino mape v Poki nadzos B -
Branje v Spreminjanje -
Pisanje v ¥ Branje in izvajanje B |3
Z@ ppsebna dovolienja ali dodatne nastavitve Pokaii vsebino mape B 7
kliknite »Dodatno«. Branje =] L
O nadzornu dostopa in dovolienjih O i doslong pidouiontli
Vredu | [ Prekisi || Uporsbi | Vredu | [ Pekidi | | Upombi
. . v,




Odpre se vam novo okno in vpisite Everyone, ter kliknite na gumb »Vredu« (OK)

Izberite »Uporabniki« ali »Skupine«

|zberite to vrsto predmeta:
»Uporabniki«, » .

Sami vpisite
S teqa mesta:
e ukaz
MISAPC

»Everyone«

Vnesite imena p

L2 = |
] [Vrste predmetov ]
| [ Mesta ... ]

evernyone

-

V naslednjem oknu dodajte kljukico v okence »Poln Nadzor« (Full control) in kliknite na gumb »Uporabi« (Apply)

in potem $e »Vredu« (OK):

r

1 Dovoljenja za »Temp«

Vamost

Ime predmeta: C:\Users\Podpora\AppData‘Local\Temp

Imena skupin ali uporabnikov:
82 Everyone
52 SYSTEM
82 SQLServerMSSQLUsersMisaPCSMSSQLSERVER (MisaPt
52 SQLServer2005MSSQLUsersMISAPCSPRVI (MisaPC\SQL
#2, SQLServer2005MSSQLUserSMISAPCSDRUGH (MisaPC\S +
< | 1 it

m | »

|
|

| Dodsj.. || Odstrani |
Dovolienja za »Everyone« Dovoli Zy/
Poln nadzor T B8 =+
Spreminjanje (] .
Branje in izvajanje [
Pokazi vsebino mape =
Branje ] -

0 nadzoru dostopa in dovolieniih

\

[ Ve | [ Prkisi ][ Uporabi

fObkljukajte
»Poln nadzor«

K




4. POTEK ARHIVIRANJA

Arhive delate v meniju »Birokrat — Servis — Arhiviranje baz podatkov« — pojavi se spodnje okno.

V kolikor imate v uporabniskih nastavitvah za ta racunalnik napisano Stevilo dni za arhiviranje, se vam pri vpisu v
program avtomatsko pojavi spodnje okno na toliko dni, kolikor imate zapisano Stevilo.

Ce ne Zelite spro¥iti arhiviranja v tem trenutku, lahko $e vedno izberete opcijo » Prekini«. Vsekakor pa vam
priporo¢amo, da ¢im bolj pogosteje arhivirate vase baze.

Dobrodozh

Dobrodosl v programu za arhiviranje

za Microsoft Windows

Birokrat

< Nazai | """""" Naprej> Prekiri ‘

V naslednjem oknu izberite leto, katerega Zelite arhivirati.

... . . Izbira enega ali vec poslovnih let
Arhivirajo se tista leta, katera so oznacena z modro.

y 2015

Lahko si pomagate tudi z desnim klikom miske in izberite
npr. opcijo, »0Oznadi vse« in se tako oznacijo vsa leta ali T14 Poslovno
letnico »2016« in se tako oznacijo leta, ki imajo v Sifrantu let

vpisano leto poslovanja 2016.

Oznaci vse

Odznaci vse

2016
2015
2014

< Mazaj | Maprej » I Prekini




V tem oknu lahko pustite vsa polja prazna (neobkljukana). Izbira

»Ne arhiviraj slik in kataloga« Ce obkljukate to opcijo, program [ Me athiviraj =lik in kataloga
ne arhivira baze, v kateri so shranjene slike in pdf dokumenti. [ Padpora za velike datoteke [podasneje]
Dokumenti in Sifranti so v drugih bazah. [~ Me arhiviraj skupne baze Birokrat

r Fo zakljuéku arhiviranja odpri imenik, kjer jg arhisv
»Ne arhiviraj skupne baze Birokrat«. V bazi Birokrat so zapisane narsien
uporabniske nastavitve in Sifrant poslovnih let. Pri strankah, ki

vodijo ra¢unovodstvo za druga podjetja, je ta baza lahko velika.

Ce Zelite, da se vam ob koncu arhiva odpre mesto arhiva, dajte kljukco v zadnjo opcijo. Kliknite »Naprej«.

V tem delu program zapise pot iz uporabniskih nastavitev za ta
. . . X . Pot do arhiva
rac¢unalnik, kamor se arhivi dejansko shranijo na tem

raCunalniku. Kliknite »Naprej«.

[Digk]:\[Mapal...

IE:\Bierrat‘-.i‘-.rhiv\

!

Prebrsk.a)

Poteka arhiviranje podatkoy.

Pocakajte, da se arhiv naredi. Odvisno od velikosti baz in hitrosti
racunalnika, lahko to traja nekaj minut. Kliknite »Naprej«.

Skupaj za trenutno poglovno leto:

Skupaj za vza izbrana pozlovha leta:

Arhiviranje je koncano

Ob koncu arhiviranja se mora pojaviti naslednje okno: Arhiviranje
je koncano. Kliknite » Dokoncaj«.

Klikni "Mapre]" za izbiro drugega pozlovnega leta za
arhiviranje ali "'Dokonca)’’ za zakliucek. arhiviranja

10 < Mazg| | M aprej > |




4.1. NAPAKE PRI ARHIVIRANJU

V kolikor program med ali ob koncu arhiviranja javi kakSnokoli napako oz. opozorilo, arhiv ni narejen!!!

Poteka arhiviranje podatkoy.

g
Bimkaz_a W""’“"-

Cannot open backup device
'Birokrat_1(D:\Birokrat\arhiv\Birokrat_1.bck)'. Operating system error
21(Naprava ni pripravljena.). -2147217900

sp_addumpdevice 'disk’, 'Birokrat_1', 'D:\Birokrat\arhiv\Birokrat_1.bck’
BACKUP DATABASE Birokrat TO Birokrat_1
D:\Birokrat\arhiv\

Vredu |

V zgornjem primeru je lahko teZava:
- Pot za arhiviranje — D ne obstaja
- Preverite nastavitve poti (lahko da imate vpisano kaksno pot preveé, ¢eprav mora biti polje prazno).

Poteka arhiviranje podatkoy.

r\ Med arhiviranjem je prislo do napake, zato ni mozno izdelati celotnega
\) arhiva varnostnih kopij podatkov.

Ne obstaja :
C:\Users\Podpora\AppData\Local\Temp\TempAnd\\BIROT166_1.BCK

V redu |

V zgornjem primeru je lahko tezava:
- Pravice na mapo Temp niso nastavljene

- Preverite nastavitve poti (lahko da imate vpisano kak3no pot preve¢, ¢eprav mora biti polje prazno).
11



4.2. VELIKOST ARHIVA

Preverite velikost arhiva — zip datoteke.

V kolikor je velikost arhiva zelo mala v primerjavi z drugimi, arhiv najbrz ni popoln oz. je prazen. Lahko da kaksne
poti niso pravilno nastavljene, lahko da je kakSna baza v okvari. Preverite vse nastavitve in poskusite ponovno. V
kolikor bo velikost arhiva Se vedno premajhna, se obrnite na podporo uporabnikom.

Arhiv ni vredu

ORI . < Lokl ©) » Brokeat s i

0z. je prazen

Organiziraj + VEljugi v knjiznico - Skupna raba = ZLapisi Nowva mapa il I@
/¢ Priljubljene 0 Ime . Datum spremembe  Tip Welikost
£l Nedavna mesta B Arhivise 8.4.2016 1537 WinRAR ZIP archity 3.186 KB
B Namizje B Arhiva04 2422016 11:26 WinRAR ZIP archiv
& Prenosi E B ArhivT142 29.2.201614:45 WinRAR ZIP archiv 4123 KB
B ArhivT145 10.3.2016 903 WinRAR ZIP archiv 4913 KB
i =0 KnjiZnice B ArhivT146 8.4.2016 14:23 WinRAR ZIP archive 6270KB |

Uspesnost arhiviranja lahko preverite tudi tako, da kliknete na zip arhiva in preverite, ¢e so v .zipu vse baze.

Vsak arhiv mora vsebovati bazo Birokrat in 6 baz zimenom BIRO + oznaka leta, za katerega delate arhiv +
zaporedno Stevilko baze od 1 do 6.

V nasem primeru imamo oznako leta 16. Baze v tem arhivu se imenujejo:

Birol61
Biro162
Biro163
Biro164
Birol65
Biro166

Uspesno narejen arhiv z bazo »Birokrat« in vsemi 6-imi bazami »Biro16«:

Mame Size Packed Type

| HE Mapa z datotekami
| | BIRO161_1.BCK 2277376 272634 | Datoteka BCK
|| BIRO162_1.BCK 1622016 151.814 | Datoteka BCK
| |BIRO163_1.BCK 5.488.640 657.237 | Datoteka BCK
| | BIRO164_1.BCK 2736128 261161 | Datoteka BCK
| | BIRO165_1.BCK 2.805.760 424,029 | Datoteka BCK
[ EIF‘.GlEﬁ=1.ECK 2736128 272121 | Datoteka BCK
|_|BIRO167_1.BCK 84 84 Datoteka BCK
| | Birckrat.lic 324 302  Datoteka LIC
|| Birokrat_1.BCK 10.731.520 1.483.769 | Datoteka BCK

12



