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Izmjene na Karticama i Temeljnicama 
Korisničke upute za rađenje izmjena na karticama i temeljnicama  

FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO 

1. IZMJENE NA KARTICAMA I TEMELJNICAMA (u daljnjem tekstu IKT)  – dijelu aplikacije XC na kojoj se rade ispravci 

na temeljnicama 

Može se pristupiti na sljedeće načine: 

a) Glavni izbornik 

 

ILI 

b) Preko forme za upis temeljnica – s temeljnice na kojoj ste pozicionirani, klikom na  

otvara se forma za ispravak temeljnica sa selektiranom temeljnicom na kojoj ste bili pozicionirani. 
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ILI 

c) Preko Analize podataka – ako ste pozicionirani na kartici nekog konta, tada klikom na  

otvarate formu za ispravak kartica na kojoj je već selektirana kartica na kojoj ste bili pozicionirani na analizama ili 

ako ste bili pozicionirani na IOS nekog konta, klikom na  otvarate formu otvorenih stavaka 

na IKT. 
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ISPRAVAK TEMELJNICE 

 
 

  Koriste korisnici kojima je aktiviran pin na ispravkama – ova opcija omogućava da se u zaključanom 
periodu stavke bez pina ne mogu ispravljati, dok se s pinom mogu ispravljati samo određeni podaci. U 
otključanom periodu se mogu ispravljati s pinom svi podaci, a bez pina samo određeni. 

_______________________________________________________________________________________ 

   

 Odabir slijeda prikaza podataka na temeljnici i kartici. 
_______________________________________________________________________________________ 
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Pretraživanje podataka po svim temeljnicama na način da pretražuje podatke koji su => od upisanog podatka. 
Npr. tražite iznos 500,25 kn, u dvo upišete samo iznos 500, a program će vam 
prikazati sve iznose koji su knjiženi na dugovnoj strani jednaki ili veći od 500,00 
kn. 

 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 

Nova tražilica vezana je za formu Smart tražilice, koja je pri ulasku u IKT djelomično otvorena za upis i 
pretraživanje podataka upisanih u polja knjiga i opis, samo na upisanoj temeljnici ili na upisanoj kartici. 

Ukoliko se želi pretraživanje proširiti na ostala polja ili na ostale temeljnice, potrebno je kliknuti na  i 
prozor tražilice će se proširiti. 

 Isto tako želite li ga ponovno smanjiti potrebno je kliknuti na . 
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Ukoliko želite traženje proširiti ne sve temeljnice, potrebno je staviti kvačicu na „Sve tem.“, tada će se 
pretraga obaviti na svim knjiženjima (ne samo na upisanoj kartici ili temeljnici).  

Također se mogu na pretraživanje određenog podatka uključiti dodatne metode traženja. 

% - traži upisani podatak na način da je on sastavni dio podataka u knjiženju. Npr. u iznos kn ste upisali 500 , 
program će vam prikazati sve vrijednosti koje imaju u duguje ili potražuje iznos 500, 5000 , 5001... 

>=  prikazuje sve stavke koje su jednake ili veće od upisanog broja 

<= prikazuje sve stavke koje su jednake ili manje od upisanog broja 

= prikazuje sve stavke koje su jednake upisanog broja 

? na pojedino polje možete primijeniti neku od metoda na način da u samom polju upišete jedan od znakova. 

Tražilica radi i po više podataka upisanih u više različitih polja. Npr. upisali ste iznos 500 i konto 2200, program 
traži iznos 500 samo na kontima 2200 i sl. 

Upisani parametri za traženje mogu se obrisati na tipku . 

_______________________________________________________________________________________ 

     

Kvačica zaključava temeljnicu što znači da će se prelaskom na karticu i povratkom na temeljnicu, program 
vratiti na upisanu temeljnicu. Ukoliko se kvačica makne, prelaskom na karticu i vraćanjem na temeljnicu 
selektira se nova temeljnica ovisno o tome koja se stavka na kartici odabrala. 

Ovaj način zaključavanja postoji i na kartici.  
Primjer1: 
Temeljnica je zaključana, kartica nije zaključana. 
Na temeljnicama ste odabrali prikaz temeljnice VP1 1201. Pozicionirali ste se na stavku koja je knjižena na 
kontu 710100 i ima knjigu 112010101. Prešli ste na karticu koja nije zaključana, program vam prikazuje 
karticu konta 710100 i pozicionira se na stavku koja ima knjigu 112010101. Pomaknete se na kartici na stavku 
konta 710100 koja ima knjigu 112010300 i knjižena je na temeljnici VP1 1205 i vratite se na zaključanu 
temeljnicu, program se vraća na prvobitnu temeljnicu i stavku 112010101. 
 
Primjer2: 
Temeljnica i kartica su zaključane. 
Na temeljnicama ste odabrali prikaz temeljnica VP1 1201. Pozicionirali ste se na stavku koja je knjižena na 
kontu 710100 i ima knjigu 112010101. Prešli ste na karticu koja nije zaključana, program vam prikazuje 
karticu konta 710100 i pozicionira se na stavku koja ima knjigu 112010101. Zaključate karticu i pomaknete 
se na kartici na stavku konta 710100, koja ima knjigu 112010300 i vratite se na zaključanu temeljnicu - 
program se vraća na prvobitnu stavku 112010101. Na temeljnici se pozicionirate na neku stavku konta 
760100. Povratkom na karticu program ne mijenja ništa na uvidu u karticu i dalje prikazuje zaključanu karticu 
konta 710100. 
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Primjer3: 
Temeljnica je otključana, kartica je zaključana. 
Na temeljnicama ste odabrali prikaz temeljnica VP1 1201. Pozicionirali ste se na stavku koja je knjižena na 
kontu 710100 i ima knjigu 112010101. Prešli ste na karticu koja nije zaključana, program vam prikazuje 
karticu konta 710100  pozicionira se na stavku koja ima knjigu 112010101. Na kartici odberete stavku koja je 
knjižena na temeljnici VP1 1205 i ima knjigu 112010300, vratite se na nezaključanu temeljnicu, program sad 
prikazuje temeljnicu VP1 1205 i pozicionira se na stavku koja ima knjigu 112010300. Na temeljnici se 
pozicionirate na konto 760100 i vratite na karticu, program se vraća na prethodno zaključanu karticu 710100, 
bez obzira što ste se na temeljnici pomaknuli na konto 760100. 
 
Primjer4: 
Temeljnica je otključana, kartica je otključana. 
Program mijenja podatke kako se prebacujete s temeljnice na karticu i obratno na način da odabranu stavku 
s temeljnice pronalazi na pripadajućoj kartici i isto tako odabranu stavku na kartici pronalazi na pripadajućoj 
temeljnici. 
 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 Klikom na riječ temeljnica pristupa se odabiru proknjiženih temeljnica. Ako 
upišete šifru temeljnice, program će vam ponuditi samo tu vrstu temeljnice za odabir, a ako ostavite prazno, 
nudi sve temeljnice na odabir. 
 

 Osvježavanje podataka upisane temeljnice. Npr. nakon uvida u ios. 
 
_______________________________________________________________________________________ 

  Ispravak stavaka na odabranoj temeljnici. 
Ova opcija omogućava ispravak jedne ili više stavaka na temeljnici. Temeljnicu, broj i datum na ovoj opciji 
nije moguće mijenjati – to se obavlja na unosu temeljnica. 
Ovdje se podaci mijenjaju na nekoliko načina. 
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Primjer1: 
Želite konto 759002 promijeniti u konto 759001 na cijeloj temeljnici. Kako to ne bi radili stavku po stavku u 
tablici ispravka temeljnice, možete to napraviti na sljedeći način: 
Prvo se potrebno pozicionirati na stavku koja je knjižena, u ovom primjeru, konto 759002 i pritisnuti na 

. 
Na maski za ispravak, uz konto 759002, u malu kućicu u sredini stavite kvačicu. Ta kvačica označava da se 
mijenja samo taj podatak koji je označen kvačicom. U desnu praznu kućicu uz konto upišete novi konto u koji 
želite ispraviti knjiženja 759001. Dakle lijevi podaci su podaci koji su trenutno knjiženi na temeljnici, desno 
su podaci u koje želite promijeniti knjiženja na onim pozicijama koje ste u sredini označili kvačicom. 
Predlažemo da se mijenja jedan po jedan podatak. Npr. prvo konto, nakon toga opis itd.  Ako je postavljena 

kvačica na , program će nakon što kliknete na , promijeniti samo 

stavku na kojoj ste bili pozicionirani. Ukoliko maknete kvačicu , program će zamijeniti 
konto 759002 sa 759001 na svim stavkama odabrane temeljnice koje su bile knjižene na kontu 759002. 
 
Druga mogućnost je da se jednim potezom ne mijenjaju sve stavke knjižene na kontu 759002, već da se to 
radi stavka po stavka. 
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Primjer2: 
Podaci na temeljnici se sortiraju po podatku koji se mijenja (u ovom slučaju po kontu) na način da se na 
prikazu stavaka temeljnice klikne na riječ u zaglavlju tablice. 

 
 
Nakon toga se pozicionirate na konto koji želite mijenjati  i to na prvu stavku. Pritisnete na 

. Kvačica i novi konto se upišu kao i prethodnom primjeru. Ostavi se kvačica

, ali se postavi kvačica  i nakon toga se 

klikom miša na strelicu desno mijenja stavka po stavka prema 
dolje. 
Ukoliko ste se pozicionirali u tablici na zadnju stavku, tada pritisnete strelicu u lijevo kako bi mijenjali podatke 
od dolje prema gore. 
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 Promjena konta na cijeloj temeljnici. Ukoliko želite promijeniti jedan konto u drugi po 
cijeloj temeljnici možete koristiti i ovu opciju. 
Potrebno se na temeljnici, na kojoj želite raditi promjenu, pozicionirati na jednu stavku koja je knjižena na 
kontu kojeg želite zamijeniti drugim kontom. Npr. želite konto 759002 na cijeloj temeljnici zamijeniti kontom 
759001. 

Pozicionirate se na stavku koja je knjižena na kontu 759002 i nakon toga kliknete na . Program 

će prikazati poruku . Kliknete na . 
Program otvori pretraživač kontnog plana u kojem pronađete konto na koji želite prebaciti knjiženja 
(751009). 

 
 
Klikom potvrdite odabir. Program prikazuje poruku: 
 

 Klikom na  potvrdite promjenu. 
 
_______________________________________________________________________________________ 
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ISPRAVAK KARTICE 

 

 
 

  Upisati konto kartice koju želite ispravljati. Kao kod temeljnice kvačica zaključava 

karticu, a tipka  osvježava podatke. 
 
_______________________________________________________________________________________ 

 Pregled kartice/iosa na način da su samo otvorene stavke sortirane po polju knjiga. Ovaj 
prikaz se razlikuje od klasičnog iosa u tome što otvorene stavke koje su djelomično plaćene nisu prikazane 
prebijene, već je prikazana svaka stavka zasebno.  
 
Ios kartice: 

 
 
Klasični ios: 

 
 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 Automatski upis jedinstvene knjige na više stavaka. Potrebno je na kartici označiti više 
stavaka kojima jednim potezom želite upisati istu knjigu, na način da držite tipku CTRL i klikom miša označite 
stavke vodeći računa da je zadnja odabrana stavka ona koja ima dobro i točno upisanu knjigu i s nje će se 
knjiga prepisati na duge stavke. 
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Označene stavke: 

 
 

Prvo je označena gornja, a nakon toga donja stavka. Klikne se na , program pokaže prozor u 
kojem, kao podatak koji će se upisati na odabrane stavke u polje knjiga, nudi podatak sa zadnje odabrane 
stavke. 
 

 
 
Klikom na OK potvrdite ispravak. 
Stavke nakon ispravka. 

 
 
_______________________________________________________________________________________ 

  Ove opcije detaljno su opisane u uputama ZATVARANJE OTVORENIH STAVAKA. 

 
_______________________________________________________________________________________ 

  Ova opcija prebacuje sva knjiženja s jedne kartice (konta) na drugu karticu (konto). Ovdje 
treba napomenuti da konto na koji se prebacuju knjiženja mora biti prethodno otvoren u kontnom planu. 
Procedura je ista kako i na ispravku konta na temeljnici, samo što ova procedura prebacuje sva knjiženja s 
jednog konta na dugi bez obzira na kojoj temeljnici bila knjižena. 

Odaberete konto koji želite izmijeniti i kliknete na . Program će prikazati poruku 

. Kliknete na . 
Program otvori pretraživač kontnog plana u kojemu pronađete konto na koji želite prebaciti knjiženja 
(751009). 
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Klikom potvrdite odabir. Program prikazuje poruku: 
 

  Klikom na  potvrdite promjenu. 
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