Program içerisinde tüm giriş modüllerinde (Seri ilan fişi girişi, ticari ilan ordinosu girişi, müşteri kartı tanımlama, fatura girişi, tahsilat makbuzu girişi, borç dekontu girişi gibi) kullanılan butonlardan belli bir kısmı standart olarak aynı işlevlere sahiptir. Dolayısıyla her modülde bu butonların işlevlerinin açıklanması yerine, sadece burada bu butonların ortak işlevleri açıklanacaktır.

Program içerisinde, kullanıcının o anki yaptığı işleme göre bu butonlardan bazıları aktif, bazıları ise pasif durumda olabilmektedir. Örneğin kullanıcı bir kayıt üzerinde değişiklik yapmak için <Değiştir> butonuna basmışsa, <Sil> butonu otomatik olarak pasif hale gelecektir. Yani bu butonun kullanılması engellenecektir.

1-Mouse yardımıyla buton üzerine gelinerek bir kere mouse’un sol tuşuna tıklanır.

2-Alt tuşu ile birlikte, o buton için belirlenmiş kısatuş harfine basarak. (Altında çizgisi olan harf kısayol tuşunu gösterir. Örneğin <Ekle> butonu için ALT ve E tuşlarına birlikte basılır. Bu işlev klavuz içerisinde Alt+E şeklinde gösterilecektir.)
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 Bulunulan modül ile ilgili yardım dosyasının gösterilmesini sağlar.(F1 tuşu)
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 Yeni bir kayıt girişini dosyaya eklemek amacıyla kullanılır.Eklenecek kaydın daha önceden girilmiş bir kayıt olmaması gerekir.(Alt+E tuşları)
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 Değişiklik izni verilmiş bilgilerin dosyadaki kayıt üzerine güncellenmesini sağlar.(Alt+G tuşları)
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 Değişiklik izni verilmiş bilgilerin tekrardan eski hallerine getirilmesini sağlar.Yani yapılan değişiklikler dosyada güncellenmez.(Alt+V tuşları)
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 Daha önceden girilmiş bir kayıt üzerinde değişiklik yapabilme izni verir.(Alt+D tuşları)
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 Ekrandaki veri giriş sahalarının boşaltılmasını sağlar.Yeni bir kayıt girişinden önce mutlaka yapılmalıdır.(Alt+B tuşları)
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 Ekrana çağrılan kayıtlı kaydın dosyadan silinmesini sağlar.Bazı modüllerde İptal etme veya Kaydı silme şeklinde soru sorabilir.(Alt+S tuşları)
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 Girilmiş kayıtların veya ilgili sahayla ilgili kayıtların listesini vermeyi sağlar.(Alt+L tuşları)
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 Yazıcıya yazdırma butonudur.Ön izleme alınabilir veya faks gönderilebilir.İlgili yazıcı ayarlarının yapılmış olmasına dikkat ediniz.(Alt+Y tuşları)

1....Seri

2....Ticari

3....Müşteri

4....Raporlar

5....Gazete

6....Modem

7....Hizmet

8....Kontrol

9....Program

0....Uygulamalar

......Çıkış
1-SERİ

1-Seri ilan fişi Ctrl+S
Erişim
: <Seri><Seri ilan fişi>

Amaç
: Seri ilan girişinin yapıldığı bölümdür.
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ile tarih seçimi uygulanır.Metin içerisinde punto uygulanacak ise Alt+P komutu yardımıyla seçim uygulanır.(Punto işlemi kırmızı renk şeklindedir) <Enter> tuşu ile bir alt satıra inildiğinde satırbaşı uygulanır.Metin girişi bittikten sonra ilanın kaç kelime içerdiği ve yapılan yayın tarihi işaretlemesine göre ilanın toplam tutarını görürüz.Ayrıca burada iskonto uygulanacak ise oran belirtilebilir veya müşteri kartında yapılan iskonto oranını görebiliriz.Tutar üzerinde yuvarlama işlemi uygulanacak ise H-Toplam butonu ile yuvarlama işlemi gerçekleştirilir.Yapılan giriş işlemini program dahilinde kayıt etmek için Ekle butonu kullanılır.Eğer daha önce verilmiş bir ilanın girişi yapılacaksa Diğer İlan Butonu yardımıyla(Aynı gazete veya farklı bir gazete için) Gazete ve seri ilan kod seçimi yapıldıktan sonra metin girişi yapılmaksızın sadece yayın tarihi uygulanarak işlem gerçekleştirilir.Fiş içerisinde müşteriye ait ilanın metnini görebileceğimiz gibi Faturalı butonu yardımıyla faturası kesilmiş ise fatura tarihi ve seri no’sunu da görebiliriz.İlanda yapılacak düzeltme veya iptal işlemi için Telafi fişi butonu yardımıyla işlemimizi gerçekleştiririz.Müşteri yazıcı çıktısı için Ctrl+Y tuşu kullanılır.( Bkz. Standart buton işlevleri)

2-Seri ilan ordinosu

Erişim
: <Seri><Seri ilan ordinosu>

Amaç
: Seri ilan ordinosunun gazetelere gönderildiği bölümdür.
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3-Fax dosyası hazırlama

Erişim
: <Seri><Fax dosyası hazırlama>

Amaç
: 
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Faxlama işleminden sonra ilanın gönderilmemesi için Fakslandı dememiz gerekmektedir.( Bkz. Standart buton işlevleri)

4-Promosyonlu ilanlar listesi

Erişim
: <Seri><Promosyonlu ilanlar listesi>

Amaç
: Gazetelerdeki promosyonların gönderildiği bölümdür.
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içermek zorundadır.( Bkz. Standart buton işlevleri)

5-Seri ilan teklif hazırlama

Erişim
: <Seri><Seri ilan teklif hazırlama>

Amaç
: Müşterilerinize gazetelere göre teklif hazırlanan bölümdür.
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biliriz.Metni yazdığımız bölümde mouse’un sağ butonunu tıklayarak hafızadan yapıştır komutu ile gerçekleştirmiş oluruz.

Not
: Buradaki fiyatlar K.D.V. dahil fiyatlardır. ( Bkz. Standart buton işlevleri) 
6-İlan kontrol modulü (HÜRRİYET)

7-İlan kontrol modulü (SABAH)

Erişim
: <Seri><İlan kontrol modulü(HÜRRİYET>

Amaç
: Tali ajans tarafından geçilen ilanın metnini kontrol etmektir.
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2-TİCARİ

1-Ticari ilan ordinosu Ctrl+T
Erişim
: <Ticari><Ticari ilan ordinosu>

Amaç
: Ticari(çerçeveli) ilanların girildiği bölümdür.
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3-MÜŞTERİ

1-Müşteri kartı Ctrl+M
Erişim
: <Müşteri><Müşteri kartı>

Amaç
: Müşterilere ait cari hesabın açıldığı bölümdür.
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2-Fatura Ctrl+F

Erişim
: <Müşteri><Fatura>

Amaç
: Fatura girişinin yapıldığı bölümdür.
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dunun çağırıldığı bölümdür. 

Not: Eğer bu tanımlar müşteri kartında tanımlanırsa bu bilgiler ekrana direkt olarak gelir. 

Seri İlan: Müşterinin vermiş olduğu seri ilanlarının çağırıldığı bölümdür. 

Ticari İlan: Müşterinin vermiş olduğu ticari ilanlarının çağırıldığı bölümdür. 

Masraf: Müşteriye Seri ve Ticari ilan dışında fatura kesilmesi durumda kullanılır. 

İskonto: Müşteriye yapılmış olan seri ve ticari ilan iskontolarının düşüldüğü bölümdür. 

Not: Kesmiş olduğumuz faturaların arasına satır açacaksak  (+) satır sileceksek (-) butonu   kullanılır.( Bkz. Standart buton işlevleri)

3-Tahsilat makbuzu Ctrl+A

Erişim
: <Müşteri><Tahsilat makbuzu>

Amaç
: Tahsilat girişlerinin işlendiği bölümdür.
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Tarih: Makbuzun kesildiği tarihi gösterir. 

Müşteri Kodu: Makbuz kesilecek müsterinin kodunun seçildiği bölümdür. 

Tip: Bu kısımda aşağı yön tuşuna basılarak Nakit, Çek, Senet, Fark seçeneklerinden biri ile ödeme şekli belirtilir. 

Açıklama: Yapılan ödeme şekli ile ilgili açıklama yazılan bölümdür. (Bkz. Standart buton işlevleri)

4-Borç dekontu Crtl+D

Erişim
: <Müşteri><Borç dekontu>

Amaç
: Müşterinin borçlandırıldığı bölümdür.

[image: image22.jpg]203

Kabntaie

]





5-Ambargolu müşteri tanımlama

Erişim
: <Müşteri><Ambargolu müşteri tanımlama>

Amaç
: Ambargolu müşterilerin tanımlandığı bölümdür.
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Ünvan: Ambargolu telefonun ait olduğu firmanın ünvanı veya şahsın ismi.

Notlar: Burada açıklamalar yapılabilir. Örneğin ambargonun kimin tarafından konduğu gibi.( Bkz. Standart buton işlevleri) 

6-Müşteri grup tanımlama

Erişim
: <Müşteri><Müşteri grup tanımlama>

Amaç
: Müşteriler için grup tanımı yapmayı sağlar.
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7-Tahsilat bölgesi tanımlama

Erişim
: <Müşteri><Tahsilat bölgesi tanımlama>

Amaç
: Müşteriler için tahsilat bölgesi tanımı yapmayı sağlar.
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Yazdır 1


: Semte göre sıralanmış döküm verir. 

Yazdır 2


: Bölge koduna göre sıralanmış döküm verir. 

Kontrol


: Müşteri kartlarında bulunan tüm semtlerin tahsilat bölge tanımında bulunup bulunmadığı kontrol edilir. Bu arada yeni tanımlanmış semtlerin veya bölge kodu değişmiş semtlerin kodları, müşteri kartlarında güncelleştirilir. İstenirse tahsilat bölgesi tanımlanmamış semtler buraya transfer edilebilir.

8-Tahsilatçı tanımlama

Erişim
: <Müşteri><Tahsilatçı tanımlama>

Amaç
: Tahsilatçıların tanımlandığı bölümdür.
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9-Müşteri kodu değiştir

Erişim
: <Müşteri><Müşteri kodu değiştir>

Amaç
: Mevcut bir müşteri kodunu değiştirmeyi sağlar.

[image: image27.jpg]DIRATT

Programn tu
etemlerde diser kullancon progtom kesinikle
KULLANMAMAS] gorokmoktod.

s kallanabimok igin, ook ullancih

[ ———

Dk isfomi iin DEVAM butonuno,
ikimak ipineo VAZGEC butonuna basiniz

X o



 

Bu müşteriye ait olan tüm hareketler SEKTÖR müşteri koduna göre tasniflenmiştir. Eğer daha sonradan bu müş-terinin kodu değiştirilmek istenirse, programın bu modülü çalıştırılır.Bu modülü kullanabilmek için, çok kullanıcılı sistemlerde diğer terminallerin programı kullanmaması tavsiye edilir. Ayrıca bu modülü ana bilgisayardan  çalış-tırmak hız açısından önemlidir. Özellikle çok yoğun bir şekilde çalışan müşteriler için tavsiye edilir. Modül çalış-tırıldığı zaman öncelikle sizi uyaran bir mesajla karşılaşırsınız.
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Bu modülün bir kaç özelliği mevcuttur. 

1.   Herhangi bir müşterinin kodu, yeni bir kodla değiştirilebilir. 

2.   Aynı müşteriye, birden fazla müşteri kartı açılmışsa (farklı müşteri kodları ile), tüm hareketlerin tek bir müşteri                                     

kartında toplanması için kullanılabilir. 

3.   Herhangi bir hata sonucunda müşteri kartı olmayan hareketlerin, belli bir müşteri kartı altında toplanması için kullanılabilir. 

Not: Programın bu modülü çalıştırılıp, değişiklik işlemine başlandığında eğer herhangi bir nedenle program çalışmasını durdurursa (Örn. Elektrikler kesilirse), programın aynı adımı tekrardan aynı kodlar için (Eski ve yeni kodlar aynı şekilde verilerek) çalıştırılmalıdır. (Bkz. Standart buton işlevleri)

4-RAPORLAR

1-Müşteri hesap ekstresi Ctrl+H
Erişim
: <Raporlar><Müşteri hesap ekstresi>

Amaç
: Müşterinin işlem hareketlerini görmemiz için kullanılır.
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2-Müşteri Borç/Alacak raporu Ctrl+L

Erişim
: <Raporlar><Müşteri Borç/Alacak raporu>

Amaç
: Genel olarak müşterilerinizin bakiyelerini görmeniz için kullanılır.
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3-Günlük hareket listesi

Erişim
: <Raporlar><Günlük hareket listesi>

Amaç
: Gün içerisinde yapılan işlemleri görmeniz için kullanılır.
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4-Gazete raporları

Erişim
: <Raporlar><Gazete raporları>
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5-Kredi kartı banka listesi

Erişim
: <Raporlar><Kredi kartı banka listesi>

Amaç
: Alınan kredi kartlı ilanların raporunun alındığı bölümdür.
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6-Fatura kesilecek müşteriler listesi

Erişim
: <Raporlar><Fatura kesilecek müşteriler listesi>

Amaç
: Fatura kesileek müşterilerimizin bakıldığı bölümdür.
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7-Seri ilan gazete listesi

Erişim
:<Raporlar><Seri ilan gazete listesi>

Amaç
: Gazeteye gönderilen ilanların görüldüğü bölümdür.
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Bu modül ayrıca sisteme girilen ücretli ve ücretsiz ilanları görmemizi sağlar.

Not: Her gazete için ayrı rapor almamız gerekmektedir. (Bkz. Standart buton işlevleri)

8-Ticari ilan gazete listesi

Erişim
: <Raporlar><Ticari ilan gazete listesi>

Amaç
: Ticari ilan girişlerinin bakıldığı bölümdür.
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Not: Her gazete için ayrı ayrı rapor almamız gerekmektedir. (Bkz. Standart buton işlevleri)

9-Seri ilan fiyat listesi

Erişim
: <Raporlar><Seri ilan fiyat listesi>

Amaç
: Seri ilan kelime fiyatlarının verildiği bölümdür.
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A-Fatura KDV raporu

Erişim
: <Raporlar><Fatura KDV raporu>

Amaç
: Kesilen faturalara göre KDV raporunun alındığı bölümdür.
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B-Toplu seri ilan fişi yazdırma

Erişim
: <Raporlar><Toplu seri ilan fişi yazdırma>

Amaç
: Toplu seri ilan fiş dökümlerinin alındığı bölümdür.
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(Bkz. Standart buton işlevleri) 

Not: Bu raporda yazıcı çıktısını gazete ve müşteri baskısı olarak da almamız mümkündür.

C-Özel Raporlar

Erişim
: <Raporlar><Özel raporlar>

Amaç
: Yapılan işlemlerin daha ayrıntılı olarak görülmesi amacıyla konulmuştur.

1-Özel filtre sistemli Borç/Alacak raporu
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2-Toplam Borç/Alacak/Bakiye raporu
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3-İskontosu olmayıp iskonto yapılan müşteriler listesi
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(Bkz. Standart buton işlevleri)

4-Çalışmayan müşeriler listesi
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Örnek: Bir müşterimiz en son Ocak  ayı içerisinde ilan vermiştir. Eğer biz buradaki tarihe Mart ayının tarihini verirsek bu raporda o müşterimiz karşımıza gelecektir. Çünkü biz raporumuzu Mart ayından sonra çalışmayan müşterilere göre almıştık. (Bkz. Standart buton işlevleri)

5-İstenen ay için Borç/Alacak raporu
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6-Tarihler arası çalışma raporu
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Ayrıca her menü kendi içerisinde hareketini sağladığı için bize ayrı ayrı toplam tutar belirtir. (Bkz. Standart buton işlevleri)

7-Tarihler arası fatura raporu
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İki tarih aralığında kestiğiniz fatura sayılarını verir.

Etiket basımı
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Etiket dökümünü verir.

5-GAZETE

1-Gazete tanımı
Erişim
: <Gazete><Gazete tanımı>

Amaç
: Seri ilan ve ticari ilanlar için kullanılacak gazete bilgilerinin tanımlanmasını sağlar.
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Ticari iskonto %: Gazetenin ajansa verdiği ticari ilan komisyon yüzdesi. Ticari ilan ordinosunda ajansın komisyonu, burada belirtilen değere göre hesaplanır. (Varsayılan değer  %25) 

Dolar kuru: Gazete tarafından belirlenen dolar kuru. 

Mark kuru: Gazete tarafından  belirlenen mark kuru. 

Fax1, Fax2, Fax3: Gazete veya gazetenin bürosuna ait faks numaraları. 

Başlık: Fiş baskılarında görüntülenecek gazete ismi başlığı. 

Başlık yönü: Fiş baskılarında gazete isminin kağıdın hangi pozisyonunda basılacağı. 

Sola dayalı
: Gazete başlığı kağıdın solundan itibaren yazılır. 

Ortala

: Gazete başlığı satıra ortalanır. 

Sağa dayalı
: Gazete başlığı kağıda sağa dayalı olarak yazılır. 

Not sahası: Gazeteye ait özel notların yazılabileceği bir Memo sahasıdır. Örneğin gazetede görüşülen müdürlerin, şeflerin, görevlilerin telefon numaraları gibi. (Bkz. Standart buton işlevleri)

2-Gazete fiyat tanımı

Erişim
: <Gazete><Gazete fiyat tanımı>

Amaç
: Seri ilanlar için kullanılacak gazete fiyatlarının tanımlanmasını sağlar.
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Bölge: Fiyat tanımının yapılacağı bölge ismi yazılır. 

(Örn. ADANA, AKDENİZ gibi) Bulunulan şehir için bu alanın boş bırakılması tavsiye edilir. Eğer İstanbul ilindeki bir ajansın bu alana İSTANBUL yazması gerekmez. Ankara’daki bir ajans da bu alanı boş bırakabilir. 

Açıklama: Fiyat ile ilgili özel açıklama. (Örn. GRİ KUTU, MAKTU, KAMPANYA gibi) 

Maktu ilan: Eğer tanımı yapılan fiyat maktu bir ilan için ise bu alanı işaretlemeniz gerekir. Seri ilan fişinde gazetenin ilgili bölge ve açıklaması seçildiğinde maktu ilan alanı işaretli ise program girilen puntolu ve normal kelimelerin sayısını göz önüne almaz. Örneğin kelime fiyatı  1,000,000 ise, ilan 5 kelime de olsa, 10 kelime de olsa, ilan tutarı sabit 1,000,000 TL.dir. 

Gri kutulu ilan: Tanımı yapılan fiyat gri kutulu bir ilan için ise bu alan işaretlenmelidir. Özellikle Direkt Modem geçişi yapılması durumunda bu çok önemlidir. 

Bu dönem fiyatları: 


Kelime 
: Normal kelime fiyatı. 


Punto

: Puntolu kelime fiyatı. 


Çizgi

: Alt üst çizgi fiyatı. 

Sonraki dönem fiyatları: 


Kelime

: Bir sonraki dönem için normal kelime fiyatı. 


Punto

: Bir sonraki dönem için puntolu kelime fiyatı. 


Çizgi

: Bir sonraki dönem için alt üst çizgi fiyatı. 


Tarih

: Bir sonraki dönem fiyatlarının uygulanmaya başlayacağı tarihi gösterir. 

  
Not: Fiyatlar, KDV hariç belirtilmelidir. 

Not: Gazeteler kelime fiyatlarını artırırken bir kaç gün öncesinden ajanslara duyurularını yaparlar. Örneğin Mayıs ayının 26’sında,  1 Haziran ‘dan itibaren uygulanacak yeni kelime fiyatlarını bildirdiğini varsayalım. Mayıs için kelime fiyatı 100,000 TL. olsun. Haziran ayı için 120,000 TL olacaksa, bir sonraki dönem fiyatlarına yeni fiyatlar girilir. Tarih bölümüne ise 01.06.xxxx yazılır. (Burada xxxx yerine, ait olduğu yılı yazmalısınız) Artık program seri ilan fişinde giriş yapılırken, yayın tarihinde 01.06.xxxx tarihi ve sonrasındaki günler için 120,000 TL.’yi hesaba alacaktır. Bu tarihten önceki günler ise 100,000 TL. olan normal fiyatdan değerlendirilecektir. 
Fiyatları aktar: Bir sonraki dönem fiyatları tanımlanmışsa, zamanı geldiğinde bu buton tıklatılarak, yeni fiyatlar bu dönem fiyatlarına transfer edilebilir. Bu işlem ancak, yeni dönem fiyatı için belirlenen tarihde mümkündür. (Örn. 01.06.xxxx tarihinde yapılabilir) (Bkz. Standart buton işlevleri)

3-Seri ilan kod tanımı

Erişim
: <Gazete><Seri ilan kod tanımı>

Amaç
: Seri ilanlar için kullanılacak seri ilan kodlarının tanımlanmasını sağlar.
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Örneğin H harfine basılıp Enter tuşuna basıldığında HÜRRİYET gazetesi, S harfine basılıp Enter tuşuna basıldığında SABAH gazetesi gelebilir. 

Seri ilan kodu: Tanımı yapılacak ilan kodunun, gazete tarafından belirlenen kodu. (Örn. 101, 201 gibi) 

Açıklama: Tanımı yapılan ilan kodunun açıklaması. (Örn. ELEMAN ARAYANLAR, SATILIK VASITA gibi) 

Bu seri ilan koduna ait özel fiyatlar: 


Kelime

: Sadece bu ilan kodu için geçerli olan normal kelime fiyatıdır. 


Punto

: Sadece bu ilan kodu için geçerli olan puntolu kelime fiyatıdır. 


Çizgi

: Sadece bu ilan kodu için geçerli olan alt üst çizgi fiyatıdır. 

Promosyon var: Tanımı yapılan seri ilan kodu, promosyonlu bir ilan kodu ise bu alan işaretlenmelidir. 

  

Seri ilan girişinde not uyarısı versin: Bu alan işaretlendiği taktirde, seri ilan fişi girilirken bu ilan kodu seçildiğinde otomatik olarak notlar hanesinde belirtilen notların ekranda gösterilmesini sağlar. (Örn. BU İLAN KODU İÇİN GAZETE FİYATLARI DEĞİŞECEKTİR.) 

  

Not bölümü: Not uyarısı vermesi istenen ilan kodları için gerekli açıklamalar buraya yazılır. (Bkz. Seri ilan girişinde not uyarısı versin) (Bkz. Standart buton işlevleri)
4-Ticari ilan kod tanımı

Erişim
: <Gazete><Ticari ilan kod tanımı>

Amaç
: Ticari ilanlar için kullanılacak ticari ilan kodlarının tanımlanmasını sağlar.
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tuşuna basıldığında

HÜRRİYET gazetesi, S harfine basılıp Enter tuşuna basıldığında SABAH gazetesi gelebilir. 

Basın bölgesi: İlan koduna ait basın bölgesi. (Örn. İSTANBUL, ADANA, ANKARA gibi) 

Yayın sayfası: İlan koduna ait yayın sayfası. (Örn. ELEMAN İLANLARI, TURİZM İLANLARI, SERİ İLAN İÇİ, İNSAN KAYNAKLARI, İSTANBUL TAŞRA gibi) 

Renk: İlan koduna ait renk tanımlaması. (Örn. S/B, RENKLİ gibi) 

1.Fiyat tanımları: 


Fiyat

: İlan için geçerli olacak st/cm2 fiyatıdır. (TL., $ veya Dm olarak) 


Kur

: Fiyata ait olan para birimidir. 


Günler

: Bu fiyatın geçerli olacağı yayın günlerini gösterir. 

2.Fiyat tanımları: 1.Fiyat tanımlarının aynısıdır. (Bkz. Standart buton işlevleri)

5-Aylık gazete fiyat tanımlamaları

Erişim
: <Gazete><Aylık gazete fiyat tanımlamaları>

Amaç
: Gazete raporunda kelime miktarının görülmesi için kullanılır.
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Gazetelerin aylık olarak kelime fiyatlarının girildiği bölümdür. Girilen fiyatlar sayesinde gazeteye geçmiş olduğu muz kelime sayıları ortaya çıkar...
(Bkz. Standart buton işlevleri)

Not: Bu bölüme gazetelerin kelime fiyatları her ay güncellemek gerekmektedir. 
Not:Kelime fiyatı bölüme K.D.V hariç kelime fiyatı yazılmalıdır. 
6-MODEM

1-Hürriyet gazetesi için direkt modem geçişi
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Bu modül ilanların direkt olarak modem aracılığı ile gazeteye gönderildiği bölümdür. Dosyala: Dosyala butonu ilanların gaze- ye  gitmeye hazır hale gelmesini sağlar. 
Disket:   Disket buto- nu hazırlanan dosyayı diskete oluşturmayı sağlar. 

Sektör:   Sektör butonu geçiş sırasında herhangi bir problem olduğu zaman dosyanın Sektör Bilgisayara gönderilmesini 

sağlar. 

Yazdır: Göndermiş olduğumuz ilanların ordinosunu görmemizi sağlar. 

Sil : Dosya oluşturduktan sonra program otomatik olarak ekranda görünen ordino bölümüne bir numara atmaktadır. Sil butonu ile bu numaraların silinmesi sağlanır. 

Hepsini Seç: Bu buton gazeteye geçiş sırasında dosyanın karşıya gitmemesi durumunda ilanların hepsini aktif hale getirerek tekrar dosya oluşturmanızı sağlar. 

Rapor: Rapor butonu hangi ilan koduna kaç kelime kaç punto yazılmış gibi bilgileri görmemizi sağlar. 

İlan Metni: İlan metni butonu, gazeteye geçiş yapmadan önce ilanların son olarak gözden geçirilmesini sağlar. 

Not: Bütün gazeteler için modem geçişleri yukarıda anlatmış olduğumuz gibidir. (Bkz. Standart buton işlevleri)

7-Hazırlanan dosyayı SEKTÖR BİLGİSAYAR’a gönder
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A Ajansına direkt modem geçişi
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A Ajansına modem geçiş dosyasının hazırlandığı bölümdür.

Dosyayı A Ajansına gönder
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A Ajansına ilan gönderimini sağlar.

7-HİZMET

1-Çalışma tarihi
Erişim
: <Hizmet><Çalışma tarihi>

Amaç
: Program için geçerli çalışma tarihinin değiştirilmesini sağlar.
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Not: Çalışma tarihinin değiştirilebilmesi için, Ajans2000 masaüstünde hiç bir modülün açık olmaması gerekir.
2-Yazı yazma

Erişim
: <Hizmet><Yazı yazma>

Amaç
: Yazılacak belgelerin burada yazılması amacıyla konulmuştur.Ayrıca program içerisinde kayıt edilir.
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3-Seri ilan kelime fiyatı hesaplama

Erişim
: <Hizmet><Seri ilan kelime fiyatı hesaplama>

Amaç
: Müşteriye kısa yoldan gazetelere göre fiyat sunmak amacını sağlar.

[image: image71.jpg]LR E——— g
Ko g Pt s | G| [ohorio®] _Bovdt ) Wiiliesi [ oo

Ce 0 o J0:l o ] antsipei [ =S|

T or, [ ot Toson i KOV dabi

(] e P T AT T Fone





Seri ilan tutarının kelime bazında hesap makinesi kullanımı olmadan kelimesi, puntosu, yayın gün sayısı ve iskonto yapılacak ise oranı belirtilerek gazetelere göre kısa yoldan yapan hesaplama işlemini yapar. (Bkz. Standart buton işlevleri)
4-Hesap makinesi

Erişim
: <Hizmet><Hesap Makinesi>

Amaç
: Hesap makinesini kullanmamızı sağlar.
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5-Masaüstü için resim seçimi

Erişim
: <Hizmet><Masaüstü için resim seçimi>

Amaç
: Masaüstü için resim seçmeyi ve kayan yazıyı değiştirmeyi sağlar.
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Masaüstü ile ilgili fonksiyonlar: 
İstenen sürücü, istenen dizinden gösterilmek istenen BMP uzantılı dosya seçilir. Bu resmin ekranda nasıl görüntüleneceği (Alt sol, Alt sağ, Ortala, Tam ekran, Döşe, Üst sol, Alt sol) seçilir. Masaüstünün zemin rengi de ayrıca belirtilebilir. 

Kayan yazı ile ilgili fonksiyonlar: 

Kayan yazı bölümüne istediğiniz yazıyı ya zın. Karakter rengi ve arka fon rengini ayrı ayrı seçebilirsiniz. <Tamam> butonu ile bu rada seçtiğiniz özellikleri masaüstünüze uygulatabilirsiniz. (Bkz. Standart buton işlevleri) 

KONTROL

1-Fatura liste kontrol
Erişim
: <Kontrol><Fatura liste kontrol>

Amaç
: Fatura listesinde kalmış seri ilan fişlerinin ve ticari ilan ordinolarının kontrol edilmesini ve düzeltilmesini sağlar.

Fatura modülünde fatura kesilirken, müşteriye ait seri ilanlar ve ticari ilanlar listeden seçilerek faturaya alınırlar. Bu işlem sırasında ilanlar özel bir şekilde işaretlenirler. Eğer program normal olmayan bir yöntemle çalışmasını bitirirse (Örn. Elektrikler kesilince veya bilgisayar kilitlenirse) listedeki ilanlar işaretli olarak kalacaktır. Yani ne faturasız fişdir, ne de faturalı fişdir. Bu şekildeki ilanlar bir sonraki fatura kesiminde listede gözükmezler. Dolayısıyla bir hata oluşmuştur. Bu hatayı gidermek için programın bu modülü kullanılır. 
Programın bu modülünü kullanabilmek için, eğer çok kullanıcılı bir sistem var ise, diğer terminallerin programı kullanmaması gerekmektedir. Modül ilk çalıştığında gerekli uyarıyı size yapacaktır. <Başlat> butonu ile işlem başlatılır. Sisteminizin hızına göre bu işlem bir kaç dakika sürebilir. (Bkz. Standart buton işlevleri) 

Tavsiyemiz; En az haftada bir kere programın Kontrol menüsündeki tüm kontrol işlemlerini yapmanızdır.
2-Fatura kontrol

Erişim
: <Kontrol><Fatura kontrol>

Amaç
: Faturalanmış seri ilan fişlerinin ve ticari ilan ordinolarının faturasının olup olmadığını ve faturalardaki ilanların sistemde yer alıp almadığını kontrol eder.

Kesilmiş faturaların kontrol işlemini yapar. Bu modülde 3 kontrol yapılır.
1-  Seri ilan fişlerinin kontrolü: Faturalanmış seri ilan fişlerinin ait olduğu faturanın sistemde kayıtlı olup olmadığı araştırılır. Varsa hatalı kayıtlar düzeltilir. 

2-  Ticari ilan ordinolarının kontrolü: Faturalanmış ticari ilan ordinolarının ait olduğu faturanın sistemde kayıtlı olup olmadığı araştırılır. Varsa hatalı kayıtlar düzeltilir. 

3-  Faturaların kontrolü: Kesilmiş tüm faturalardaki ilanların (Seri ve Ticari) 

sistemde kayıtlı olup olmadıkları araştırılır. Varsa hatalı kayıtlar düzeltilir.Tavsiyemiz; En az haftada bir kere programın Kontrol menüsündeki tüm kontrol işlemlerini yapmanızdır. (Bkz. Standart buton işlev leri)

3-Müşteri hesap kontrolü

Erişim
: <Kontrol><Müşteri hesap kontrolü>

Amaç
: Tüm müşteriler için borç/alacak hesaplarının tekrardan düzenlenmesi ve kontrol edilmesini sağlar.

Programın bu modülü, sistemde kayıtlı tüm müşterilerin borç alacak hesaplarını tekrardan gözden geçirir. Müşteriye ait seri ilan fişleri, ticari ilan ordinoları, kesilmiş faturalar, tahsilat makbuzları ve borç dekontları bulunarak müşterinin borç alacak hesabı tekrardan hesaplanır. Bu işlem sonucunda hatalı müşteri hesabı bulunursa, işlem sonucunda verilen rapor listesinde bunlar görüntülenir. Eğer herhangi bir müşterinin bakiyesinde bir tutarsızlık gözlenirse, programın bu adımı hemen çalıştırılmalıdır. Programın bu modülünü kullanabilmek için, eğer çok kullanıcılı bir sistem var ise, diğer terminallerin programı kullanmaması gerekmektedir. Modül ilk çalıştığında gerekli uyarıyı size yapacaktır.
Tavsiyemiz; En az haftada bir kere programın Kontrol menüsündeki tüm kontrol işlemlerini yapmanızdır. (Bkz. Standart buton işlev leri)

9-PROGRAM

1-Günlük kayıt dosyası

Erişim
: <Program><Günlük kayıt dosyası>

Amaç
: Program dahilinde kayıtlı formlar üzerinde silme, değişiklik, yeni kayıt  gibi işlemlerin gösterildiği bölümdür.
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Burada kullanıcıların girmiş olduğu bir fiş üzerinde yaptığı değişiklik ve silme işlemleri ayrıntılı bir şekilde ve hangi kullanıcının bu işlemi yaptığı hakkında bize tarihini ve yapılan değişikliği belirterek bilgisinin verildiği bölümdür. (Bkz. Standart buton işlevleri)

2-Ajans firma bilgileri&Parametreler

Erişim
: <Program><Ajans firma bilgileri&Parametreler>

Amaç
: Firma ile ilgili sabit bilgilerin ve program ile ilgili ortak parametrelerin tanımlanmasını sağlar.
[image: image75.jpg]) >0 [V | etk |

I Do smerde.





Varsayılan değerler: 

Şehir :
Firmanın bulunduğu şehir. Bu alanın doldurul-ması kesinlikle gereklidir. Örneğin Gazetelere Direkt Modem geçişleri için. 

KDV oranı: Fiyatlandır-malarda kullanılacak KDV oranıdır. 

Grup ismi: Yeni müşteri kartı açılırken boş ekranda standart olarak gelmesi istenen grup ismi bu alanda seçilebilir. Boş bırakılırsa, müşteri kartındaki grup ismi boş kalır. 

Fatura seri: Fatura modülünde standart olarak gelmesi istenen seri bilgisi. 

Makbuz seri: Makbuz modülünde standart olarak gelmesi istenen makbuz seri bilgisi. 

Dekont seri: Dekont modülünde standart olarak gelmesi istenen dekont seri bilgisi. 

[image: image76.jpg]taume ve Pasameties
Fmatigies Vasvtn el | ikt bk b |

Varsayian Parametre Tonimian
E -
Seifendamsteiodru st
Seilerda it v ez
Seiorda it el o ez

et o | S o

Vakbz e
Dekomsei | ¥ Fotrads ndemidsriyoz
opah o bz s [] || Fobeadabiin

St oaa Sromnina | 1] || ® Felnoah 1 Gkt

Tebsiat bidgsiin kil o0
Yamops yeadimakorkckriyep
Sefan g gazste bk
Fada Urvanhdes pasda
[mE————





Kapalı faturada makbuz seri: Kapalı fatura kesildiği taktirde, otomatik olarak kesilecek makbuzun seri bilgisi. 

Standart fatura dizayn numarası: Faturada, Alt+Y tuşu ile yazıcıya yazdırmada kullanılacak standart dizayn numarası. 

Tahsilat bölgesi için kontrol yap: Müşteri kartı girişlerinde, yazılan semt bilgisi, tahsilat bölgesi tanımında mevcut değilse program sizi uyaracaktır. Bu alan işaretlenirse bu kontrol yapılır. Eğer işaretlenmezse program sizi bu gibi durumlarda uyarmaz. 

Yazıcıya yazdırma kontrolünü yap: Seri ilan ve fatura modüllerinde, yeni girişlerde eğer girilen fiş yazıcıya yazdırılmadan ekran boşaltılırsa, bu alanın işaretli olması halinde program sizi uyaracaktır.

Seri ilan girişinde gazeteyi boşalt: Yeni bir seri ilan fişi girildikten sonra ekran boşaltılınca, tüm sahalar gibi gazete bilgisi de boşaltılır. Aynı gazeteye sürekli olarak fiş girişi yapılması halinde, bu alan işaretlenirse, Alt+B tuşu ile ekran boşaltıldığında gazete bilgisi boşaltılmaz. 

Faturada Ünvan&Adres parçala: Faturayı yazıcıya yazdırırken ünvan ve adres sahalarının otomatik olarak bir alt satıra alınmasını sağlar. Örneğin, ünvan sahası maksimum 40 karakter bilgi içerebilir. Eğer fatura dizaynında ünvan için 30 karakterlik bir yazdırma alanı seçilmişse, 30 karakterden fazla bilgi içeren bir ünvan sahası otomatik olarak bir alt satırdan yazılmaya devam edilir. (Bkz. Fatura dizaynı) 

Kullanıcı oturumunu otomatik kapat: Bu alanın işaretli olması durumunda, eğer Ajans2000 masaüstünde hiç bir modül açık değilse, 3 dk. Sonra otomatik olarak kullanıcı oturumunu kapatarak kullanıcı giriş penceresinin görünmesini sağlar. 

Seri ilanda kullanıcı ismini yazdır: Seri ilan fişi yazıcı baskısında, o fişi giren kullanıcının isminin yazdırılmasını sağlar. 

Seri ilanda müşteri kodunu yazdır: Seri ilan fişi yazıcı baskısında, müşteri kodunun yazdırılmasını sağlar. 

Seri ilanda müşteri ünvanını yazdır: Seri ilan fişi yazıcı baskısında, müşteri ünvanının yazdırılmasını sağlar. 

Seri ilanda müşteri özel kodunu yazdır: Seri ilan fişi yazıcı baskısında, müşteri özel kodunun yazdırılmasını sağlar. 

Faturada son [ 3] basamağı yuvarla: Bu alan fatura modülünde kullanılır. Eğer bu alan işaretli ise, belirtilen basamak sayısı kadar son rakam yuvarlatılır. Örneğin 3 basamak yuvarlatılmak istenirse, fatura genel toplamının son 3 basamağı (Binler grubu) yuvarlatılır. 500 TL’nin altı aşağıya, üstü ise yukarıya doğru tamlanır. Ancak bunun için faturada iskonto satırının olması gerekir. 

Faturada indirim yüzdesini yaz: Fatura yazıcı çıktısında, eğer yüzdesel indirim yapılmışsa bunun görülüp görülmeyeceğini ayarlar. Örneğin    (%10) İNDİRİM    veya  İNDİRİM. 

Faturada birim: Faturadaki birim fiyatının, Kelime fiyatı veya Günlük tutar olacağını belirtir. Faturanıza göre bu alandaki seçeneklerden birini işaretlemelisiniz. 

Kredi kart banka listesi başlığı: Eğer kredi kartlı müşterileriniz için bankaya liste gönderiyorsanız, bu alanda kredi banka listesi ön yazısını hazırlamanız gerekmektedir. (Bkz. Standart buton işlevleri) 

Örnek: 

Türkiye İş Bankası A.Ş. 

Yenicami/İstanbul Şb. 

Kredi Kartları Servisi 

                                                                  { tarih} 

dökümü yapılan kredi kartı harcamaları ile ilgili hizmetler kart hamillerine sağlanmış olup, hizmet bedellerinin bankanız ile aramızdaki sözleşme hükümleri dahilinde nezdinizdeki 0021238 No'lu cari hesabımıza alacak kaydedilmesini rica ederiz. 

3-Fatura dizaynı

Erişim
: <Program><Fatura dizaynı>

Amaç
: Ajans2000 programında fatura form dizaynının yapıldığı bölümdür.
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4-Yedekleme

Erişim
: <Program><Yedekleme>

Amaç
: Program yedeklerinin alındığı bölümdür.

Program çalıştıktan sonra sisteme girilen tüm hareket kayıtları, (Müşteri kartları, seri ve ticari ilanlar, faturalar, tahsilat makbuzları, borç dekontları, gazetelere direkt geçişler gibi) şirketinizin veri tabanını oluştururlar. Bu veri tabanının korunması çok önemlidir. Çeşitli nedenlerle bu veri tabanı hasar görebilir veya tamamen silinebilir. İşte bu yüzden sizler için hayati önem taşıyan veri tabanının yedeklenmesi çok önemlidir. 
Düzenli ve periyodik olarak bu veri tabanının yedeklenmesi gerekmektedir. 

Yedeklenmemiş veri tabanlarından, firmamız (Sektör Bilgisayar Hizmetleri) kesinlikle sorumlu değildir. 

Yedekleme işleminin güvenilir olması için, program içerisinde iki yollu veri yedekleme modülü mevcuttur. 

1.   Harddiske yedekleme: Sistemde çalışan her bilgisayar kendi harddisk sürücüsüne, ana bilgisayarda bulunan veri tabanının bir yedeğini günlük olarak alır. 

2.   Diskete yedekleme: Sistemde çalışan en az bir bilgisayar, kendi A sürücüsüne (disketlere) ana bilgisayarda bulunan veri tabanının bir yedeğini günlük olarak alır. 
Harddiskler yedeklemenin dışında, KESİNLİKLE disket yedeğini almanız gerekmektedir. Tavsiyemiz, en az haftada bir kere, alınan disket yedeklerinin başka bir yerde saklanması ve muhafaza edilmesidir. (Ajansın bulunduğu binadan başka bir yerde). Çünkü hırsızlık, yangın gibi olaylarda bilgilerin yedekleri herhangi bir işe yaramayacaktır. (Bkz. Standart buton işlevleri) 

 

Harddiske Yedekleme:
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Diskete Yedekleme:
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Disketten Geri Yükleme:
Diskete yedeklenen bilgilerin programa geri yükleme işleminin yapıldığı bölümdür.

5-Kullanıcı  şifresi değiştirme

Erişim
: <Program><Kullanıcı şifresi değiştirme>

Amaç
: Kullanıcıların programa giriş şifrelerinin değiştirildiği bölümdür.
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6-Kullanıcı Ekle/Sil

Erişim
: <Program><Kullanıcı Ekle/Sil>

Amaç
: Yeni kullanıcı tanımlamak ve tanımlı bir kullanıcı üzerinde silme ve değişiklik yapmak için kullanılır.
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F6 yapılan işlemden vazgeçmek için kullanılır.

7-Kişisel ayarlar

Erişim
: <Program><Kişisel ayarlar>

Amaç
: Sektör faks için gerekli tanımlamaların yapıldığı yerdir.
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Faks için kapak sayfası bilgileri:

Gönderilecek fakslarda, başlık sayfalarında standart olarak yer alması istenen bilgilerin tanımlaması yapılır.
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Ağ parametreleri

Erişim
: <Program><Ağ parametreleri>

Amaç
: Ana bilgisayara bağlantı yolunu ve yazıcı ayarlarını tanımlamayı sağlar.
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Özellikle bu harfin F olarak tanımlanması standartlar açısından ortak bir özellik sağlayacaktır.Eğer sisteminizde F sürücüsü aktif olarak kullanılıyorsa, F’den sonra gelen harfler seçilir.

Bağlantı yolu : Ana bilgisayarın ismi ve kullanılacak sürücü ismi belirtilir.Örneğin, ana bilgisayarın Windows 9x iş-letim sisteminde saha önceden verilen ismi ANAMAK ise ve bu bilgisayarın C sürücüsü ortak olarak kullanılacaksa, bağlantı yolunu yazılacak tanım \\ ANAMAK\C şeklinde olmalıdır.(Ana bilgi-sayarın C sürücüsünün paylaşıma açılmış olması ve tam erişimin seçilmiş olması gerekir)

Terminal makine : Ana bilgisayar dışındaki tüm bilgisayarlarda (Terminallerde) bu alanın işaretlenmesi gerekir.

Yazıcı tanımlamaları : 6 ayrı yazıcı tanımı yapılabilir.Bunların herbiri LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, LPT5 ve LPT6 ismiyle anılırlar.Yazıcı isimlerinin yanındaki check işaretleme butonları, o port’un kullanılıp kullanılmayacağını gösterir.Eğer check işareti varsa o yazıcıya çıktı gönderilebilir.Daha sonra yazıcıya erişim için kullanılacak yol tanı-mı yapılır.(Örn. \\ANAMAK\Star veya \\MAKINA1\Panasonic gibi) Bu tanımın ardından bir açıklama yazılabi-lir.(Örn. Ana makinenin yazıcısı veya Terminal2’nin Star yazıcısı gibi) Yazıcı tanımlama satırlarında bulunan 1, 2, 3, 4, 5 ve 6 nolu butonlar ile Windows ortamını kullanacak yazıcıların özel tanımları yapılır.Burada karşınıza gele-cek Yazıcı diyalog penceresinden ilgili yazıcı seçilir ve <Tamam> butonuna basılır.En son olarak da, kullanılacak yazıcının DOS yazıcısı mı yoksa WINDOWS yazıcısı mı olduğu belirtilir.Nokta vuruşlu yazıcılarda baskı hızının hızlı olabilmesi için MS-Dos yazıcı tanımının yapılması tavsiye edilir.

Faks tanımları : Faks tanımlarının yanında bulunan F butonuna basılarak karşınıza gelen yazıcı diyalog penceresin-den Print To Fax: yazıcısı seçiniz.(Sektör FAKS Kur disketini daha önceden bilgisayarınıza yüklemiş olmanız gere-kir.(Bkz. Sektör FAKS kurulumu) <Tamam> butonu ile yaptığınız ayarlamaları kaydediniz.Bu ayarlamaları her bil-gisayar için ayrı ayrı yapmayı unutmayınız.
Datalar için çalışma yolu

Erişim
: <Program><Datalar için çalışma yolu>

Amaç
: Veri dosyalarının bulunduğu dizini göstermeyi sağlar.
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Dosya düzenleme

Erişim
: <Program><Dosya düzenleme>

Amaç
: Index yapısı bozulmuş olan dosyaların düzeltilmesini ve yeniden indexlenmesini sağlar.
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Geçişler için şifre alımları

Erişim
: <Program><Gazeteler için şifre alımları>

Amaç
: Direkt modem geçişi yapılacak gazeteler için gerekli ayarlamaları yapmayı sağlar.

Direkt geçiş yapılacak her gazete için ayrı ayrı tanımlamaların yapıldığı bölümdür.Ancak bu modülün kullanılabilmesi için firmamızın (Sektör Bilgisayar Hizmetleri) aranması gerekmektedir.Bu modülde tanımlama yapabilmek için öncelikle firmamızdan şifre alınması gerekir.Modül veya modüllerin nasıl kullanılacağı, firmamızdaki bir yetkili sayesinde olacaktır.

Not
: Ajans2000 for Windows programı, 01.06.1999 tarihi itibariyle 7 gazete için direkt modem geçişi yapabil-mektedir.(Hürriyet, Sabah, Milliyet, Türkiye, Star, Akşam ve Vatan Gazeteleri)

Hürriyet gazetesi için

Sabah gazetesi için

Milliyet gazetesi için

Türkiye gazetesi için

Star gazetesi için

Akşam gazetesi için

Vatan gazetesi için

Yardım

Erişim
: <Program><Yardım>

Program hakkında

Erişim
: <Program><Program hakkında>

Program anahtar şifresi

Erişim
: <Program><Program anahtar şifresi>

Ajans2000 programının kullanım şifresinin girişinin yapıldığı bülümdür.

0-UYGULAMALAR

Uygulama yöneticisi
Erişim
: <Uygulamalar><Uygulama yöneticisi>

Amaç
: Program içerisinde bilgisayarınızda yüklü bulunan programlara kısayol oluşturmak için kullanılır.
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ÇIKIŞ

Programdan çıkış F12

Erişim
: <Çıkış><Programdan çıkış>

Amaç
: Ajans2000 programından çıkılmasını sağlar.

Kullanıcı oturumunu kapat

Erişim
: <Çıkış><Kullanıcı oturumunu kapat>

Amaç
: Ajans2000 programından çıkılmadan farklı kullanıcıların tanımlamalarıyla programa girişini sağlar.

Bu bölümde alınan ilan- ların giriş işlemi gerçek- leştirilir.İlan tutarı müş-terinin cari hesabına ak-tarılır. İlk aşamada müş-teri seçimi gerçekleş-tirilir.Daha sonra ilanın yayınlanacağı gazete se-çimi uygulanır ve ilanın yayınlanacağı kod seçi-lir.Yayın günü işaretle-mesi yapıldıktan sonra ilan metin girişi  yapılır. Burada eğer kampanya uygulanacak ise; <K tuşu> ile promosyon uy- gulanacak ise; <P tuşu>





Seri ilan ordinosu bö-lümünde gazeteye faks-lamış olduğumuz ilan-ların ordinosunu hazırlayıp ga-zeteye gönderilmesini sağ-lar.








Fax dosyası bölümünde se-ri ilan fişinde girmiş oldu-ğumuz ilanların modem aracılığıyla gazeteye fax-lanmasını sağlar.Buradaki Fakslandı butonu aynı ila-nın tekrar gazeteye gitme-mesi için kullanılmaktadır. Faxlama işleminden





Promosyonlu ilanlar listesi bölümünde seri ilan fişine girmiş olduğumuz ilanların promosyonlu günlerinin gazeteye gönderilmesini sağlar.Tarihimiz promos-yon başlangıç tarihini 








Bu bölüm müşteriye teklif hazırladığımız bölümdür. Burada yazmış olduğumuz seri ilan teklifini direkt olarak müşteriye faksla-ailiriz. Yandaki örnekte görmüş olduğumuz gibi seri ilan teklifi  4 gazete için ayrı ayrı fiyat vermek-tedir. Ayrıca eğer müşteri-mizin in dirimi varsa onu da burada belirtebiliyoruz. Yazmış olduğumuz teklifi bilgisayarımıza kaydedebi-lir daha sonra istendiğinde çağırabiliriz.İlan metnini pratik olarak hafızaya bu-tonunu tıklayarak seri ilan fişinde yazmaksızın aktara








Bu bölümde tali ajanstan gelen ilanların kontrolünü yapabildiğiniz gibi diğer müşterilere ait ilan kontro-lünü de yapabilirsiniz. (Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu bölümde ticari (çerçeveli) ilanlarınızın takibi için giriş işlemi ya-pılmaktadır.Müşteri ve ga-zete seçimi yapılıp yayın günü işaretlendikten sonra basın bölgesinde liste alı-narak yayın sayfası seçimi yapılır.Ürün adı, konusu ve yayın eki girildikten sonra Sütun ve CM ölçüle-ri girilir ve ilan Ekle buto-nuyla kayıt edilir.Müşteri baskısı için M.yazdır bu-tonu kullanılır. 


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Burası müşterilerin prog-rama tanımlandığı bölüm-dür.3 sahadan oluşmakta-dır.Genel: Müşterinin cari bilgilerinin ve iskonto oranlarının girildiği bö-lümdür. Kredi kartı /Ödeme ler/Fatura notu: Müşterinin kredi kart bil-gilerinin ödeme günleri ve tarihlerinin girildiği bö-lümdür.Bakiyeler/Hesap özeti: Müşterinin verdiği ilanlara göre kredi bakiye-sinin ve bulunan borç ala-cağının izlendiği bölüm-dür.Not: Kredi Bakiyesi; vermiş olduğu ilanlara göre program tarafından otomatik hesaplanarak ve-rilmektedir.Bu bilgi sizlere müşterinin bir sonraki ve-receği ilanın tutarına göre ödeme yapabileceği yö-nünde olumlu ya da olum-suz izlenim vermek için kullanılmaktadır.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu modül programa girmiş olduğumuz  Seri ve Ticari ilan ordinolarının fatura-landırıldığı bölümdür.


Seri: Keseceğimiz  fatura-nın seri numarasının yazıl-dığı bölümdür. 


Yıl: Keseceğimiz fatura-nın hangi yılda kesildiğini gösteren bölümdür. 


Fiş No: Keseceğimiz fa-turanın numarsının yazıldı-ğı bölümdür. 


Tarih: Keseceğimiz fatu-ranın hangi tarihte kesile-ceğinin gösterildiği bölüm-dür. 


Müşteri Kodu: Fatura kesilecek müşterinin ko- 








Bu bölüm müşteriden yapı-lan tahsilatların girildiği bö-lümdür. Bu modül sayesinde müşteriden yapılan tahsilat-lar kontrol edilir. 


Seri: Seri bölümüne kesmis olduğumuz makbuzun seri numarası yazılır. Örneğin A,B veya 1,2,3 vs. gibi 


Yıl:    Yıl bölümü makbuzun kesildiği yılı belirtir. 


Fiş No: Bu bölümde kesmis olduğumuz makbuzun fis numarasının yazıldığı bö-lümdür. Program otomatik olarak bu numarayı artırır. 





Müşterinin daha önceden bulunan borcunun programa belirtilmesi için kullanılan bölümdür.(Bkz. Standart buton işlevleri)








Seri ilan fişi girişinde, seri ilan metnine yazılan telefon numa-raları, bu bölümde tanımlanan ambargolu müşteri telefonlarıyla otomatik olarak karşılaştırılır.Eğer belirtilen telefon, ambargolu telefonlar listesinde yer alıyorsa, program seri ilanı dosyaya kaydederken kullanıcıyı uya rır.Eğer uyarı dikkate alınmaz ise ilan yine de dosyaya kaydedilir. Sorumluluk tamamen kaydı giren kullanıcıya aittir. 


Ambargolu telefon no: Ambargo konulan (gazete veya sizin tarafınız dan belirlenen) telefon numarasıdır.Telefon numarası girişinde sadece rakamlar yer almalıdır.(Özellikle boşluk bırak-madan) Örneğin:5709659, 02125709659 veya 0535 654 99 25 gibi...





Ajans 2000 for Windows programında, her müşteri için ayrı ayrı bir müşteri kartı açılması gerekmektedir.(Bkz. Müşteri kartı) Tanımlanan her müşteri, değişik sektörel gruplara ait olabilir. Müşterilerinizin belirli gruplara göre tasniflenebilmesi bu sayede mümkündür.


Örneğin EMLAKÇI müşteriler, GALERİ’ciler, TEKSTİL’ciler gibi. 


Bu şekilde gruplandırılan müşteriler arasında çeşitli raporlar alınabilir.


Grup ismi: Tanımlanacak grup için verilen isim.( Bkz. Standart buton işlevleri)








Müşteri kartında girilen her müşteri için otomatik olarak semte göre bir tahsilat bölge kodu verilebilir. Bu sayede, borçlu müşteriler semtlerine göre sınıflandırılabilirler. Örneğin Bakırköy, Bahçelievler, Ataköy gibi semtlere 01, Beşiktaş, Sarıyer gibi semtlere 02 verdiğimizi kabul edelim. Müşteri kartlarında semt girişi yapılırken otomatik olarak eğer tanımlanmış bir semt bulunursa, program o semtin kodunu müşteri kartına işler.Dolayısıyla, 01 bölgesindeki borçlu müşterilerin listesi elde edildi-ğinde, o bölgeye gidecek olan tahsilatçı için hazır bir döküm alınabilir.


Semt: Tanımlanacak semt ismi. 


Tahsilat bölgesi: Rakamsal ve harfsel olarak verilecek bir kod.


Butonlar: 


Ekle, Değiştir, Boşalt, Sil, Liste	: (Bkz. Standart buton işlevleri) 








Bu bölümde tahsilatcıların isimlerinin girildiği bölümdür.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Yeni bir müşteri tanımı yapıldığında, her müşteri için ayrı bir müşteri kodu verme zorunluluğu vardır. Verilecek müşteri kodları çeşitli biçimlerde tanımlanabilir. Müşteri ile ilgili tüm hareketler (Seri ilan fişleri, ticari ilan ordi-noları, kesilen faturalar, tahsilat makbuzları, borç de-kontları) o müşteriye verilen müşteri koduna göre tasnif edilirler. Müşteri ünvanının veya diğer bilgilerinin değiş-tirilmesi, bu tasnifi etkilemez. Bu yüzden o müşteri ko-duna bağlı alt kayıtlar, müşteri kodunun değiştirilmesi ile ancak bu modülde etkilenirler.


Örneğin; müşteri kodu SEKTÖR, ünvanı SEKTÖR BİLGİSAYAR şeklinde açılmış bir müşteri kartımız olsun.





Eğer <Devam> butonuna basarsanız, kar-şınıza gelen ikinci sayfada eski ve yeni müşteri kodu girişlerini göreceksiniz.


Eski müşteri kodu: Değiştirilmek istenen müşteri kodunu gösterir. 


Yeni müşteri kodu: Tüm kayıtlarda geçerli olacak yeni müşteri kodunu gösterir. 


Eski müşteri koduna SEKTÖR, yeni müşteri koduna da SEKTÖR1 yazıldığı taktirde, <Başlat> butonu ile sistemde kayıtlı SEKTÖR koduna bağlı tüm hareket kayıtları otomatik olarak SEKTÖR1 olarak değiştirilecektir.





Bu bölümde müşterinin seri ilanlarını, ticari ilanlarını, faturalarını, tahsilat makbuzlarını, borç dekontlarını toplu olarak gördüğümüz yerdir.İlk olarak müşteri se-çimi bölümü gelir.Burada müşteri seçimi, gazete seçimi ve görmek istediğimiz modüllere ait seçim uygula-yabiliriz.Gelen rapor sayesinde bütün hareketlerini müşteriye faxlayabilir, yada yazıcıdan çıkartabiliriz.


Not: Müşteri hesap ekstresinde istediğimiz tarih aralık-larını bir müşterinin işlemlerini görebiliriz. Günlük, haftalık, aylık v.s gibi





Filtre seçimi adımını gerçekleştirdikten sonra Müşterilerimizin her birini ayrı belirterek toplam alacağımız tutarı verir. Aynı filtre sistemine göre bakiye görmek istiyorsak Güncelle butonunu kul-lanmamız yeterli olacaktır.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu bölümde verilen tarihte programda yapmış olduğumuz işlemlerin günlük tutarını verir.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





İlan alınış tarihine göre :


İlanların programa giriliş tarihine göre bilgisini verir.


İlan yayın tarihine göre :


İlanların Gazetede yayınlandığı tarihe göre bilgisini verir.








Burada kredi kartı işlem-lerinin bilgisini verir. 


(Bkz. Standart buton işlevleri)








Müşteri kartında Faturalı müşteri satırı işaretlenmiş olan müşterilerin programa girilen ilanlara göre fatu-rası kesilmesi gereken tutarı belirterek bilgisini verir.








Seri ilan gazete listesi sisteme girmiş olduğumuz seri ilanları toplu olarak gördüğümüz yerdir.Bu bö-lümde istediğimiz tarih aralığındaki seri ilanları da görmemiz mümkündür. 








Ticari ilan gazete listesi sisteme girmiş olduğu-muz ticari ilanları toplu olarak gördüğümüz yer-dir.Bu bölümde istediği-miz tarih aralığındaki ti-cari ilanları da görmemiz mümkündür. 








Burada gazetelere göre kaç kelime-nin ne kadar olduğu hakkında her-hangi bir işlem yapılmaksızın bize döküman şeklinde bilgi verir.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu bölümde programa girişi yapılan faturalar üzerinde ne kadar iskonto yapılmış, ne kadar KDV tahakkuk etmiş şeklinde bize bilgi verir.


(Bkz. Standart buton işlevleri)








Bu rapor ilanların toplu olarak yazıcıdan çıkartıl-masını sağlar. Bu rapor sa-yesinde istediğimiz gazete için tarih veya fiş numara-sına göre ilanların toplu olarak çıktısını alabiliriz.








Bu raporda uygulanan filtre sistemine göre (ödeme tarihine göre, grup ismine göre, tahsilat bölgesine göre, ödeme günleri-ne göre, özel koda göre, baki-yesine göre) müşterilerin ay-rıntılı bir raporu sağlanır.Ay-rıca bu raporda Müşteri kartına ulaşma ve yapılan işlemleri görmemiz mümkündür.Yapı-lan işaretlemeye göre müşteri-nin borcunu sıfırlama olanağı sağlanır.








Bu modülde müşteri adresine göre yazıcı çık-tısı alınabilmektedir.








Bu rapor müşterilerin toplam borç-alacağına göre durum raporu verir. Ayrıca bu raporda müşterinin kart bilgisine ulaşma ve yapılan hareketlerini gör-memiz sağlanır.


(Bkz. Standart buton işlevleri) 








Bu raporda müşteri kart bilgisinde iskonto oranı belirtilmeyen fakat seri ilan fişi ve tica-ri ilan ordinosunda yapılan iskonto işlemine göre bize hangi modülde iskonto yapıldığı konusunda ayrıntılı bir liste sunar. Ayrıca bu raporda müşteri kart bilgisi ve yapılan hareketleri görmemizi sağlar.





Bu modülde verilen tarihten itibaren hareketi olmayan müşterilerin rapo-ru alınmaktadır.Son hare-ket giriş işlemi bize belir-tilmektedir.Ayrıca müşteri kart bilgisi ve hareket raporu bize sunulmaktadır.





Bu raporda verilen ay ve yıl seçimi ile genel baki-ye ve faturalı bakiye durumu-na göre rapor sunulur. Ayrıca müşteri kart bilgisi ve hareket raporu alınabi-lir.(Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu raporda verilen tarih aralığında sisteme girmiş olduğumuz seri ilan, ticari ilan ve kesmiş olduğumuz fatura, makbuz, borç dekontu ayrıntılı olarak bize sunulur.





Gazete ile ilgili ilk tanımlamaların yapıldığı modüldür. Tüm gazeteler için ilk tanımlamalar burada yapılmalıdır. Dolar ve mark kurlarındaki değişiklik-ler bu modülde güncellenmelidir.


Gazete: Gazetenin ismi. 


Ajans kodu: Gazetenin ajansa verdiği özel ajans kodu. 


Seri iskonto %: Gazetenin ajansa verdiği seri ilan komisyon yüzdesi. Seri ilan fişinde ajansın komisyonu, burada belirtilen değere





Seri ilan modülünde, seçilen gazete ile ilgili fiyatlandırmaların yapıldığı bölüm-dür.Fiyat tanımı yapılacak gazetenin önce-likle gazete tanımı modülünde tanımlan-ması gerekmektedir.Bu modülde ayrıca bir sonraki döneme ait fiyat tanımları da yapı-labilir. 


Gazete: Gazete tanımı bölümünde tanım-lanmış gazete seçilir.Gazete isimlerine kısa erişim mümkündür.Örneğin H harfine ba-sılıp Enter tuşuna basıldığında HÜRRİYET gazetesi, S harfine basılıp Enter tuşuna basıldığında SABAH gazetesi gelebilir.





Seri ilan modülünde, seçilen gazete ilgili seri ilan kodlarının tanımlandığı bölümdür. Seri ilan kodu tanımı yapılacak gazetenin öncelik-le gazete tanımı modülünde tanımlanması ge-rekmektedir.Bu bölümde istenirse gazete fi-yatından farklı uygulanacak özel seri ilan kodları için kelime fiyatlandırması da yapılır. (Örn. Zayi ilanlar için gazete tarafından  be-lirtilen fiyatlar farklı olabilmektedir)


Gazete: Gazete tanımı bölümünde tanımlan-mış gazete seçilir.Gazete isimlerine kısa erişim mümkündür.





Ticari ilan modülünde, seçilen gazete ilgili ticari ilan kodlarının tanımlandığı bölümdür.Ticari ilan kodu tanımı yapılacak gazetenin öncelikle gazete tanımı modülünde tanımlanması gerekmekte-dir.Tanımı yapılan fiyatlar için hangi günleri kap-sadığı ve para birimi mutlaka belirtilmelidir.(Örn. Sadece Çarşamba günleri yayınlanan bir ticari ilan kodu tanımı için, 1.fiyat tanımları bölümünde Çarşamba günü işaretlenmelidir)


Gazete: Gazete tanımı bölümünde tanımlanmış gazete seçilir. Gazete isimlerine kısa erişim mümkündür. Örneğin H harfine basılıp Enter





Gazetelere yapılan ilan gönderimlerinin olma-ması durumunda modem geçişinin şirketimiz ta-rafından gönderilmesi amacı ile konulmuştur. (Bkz. Standart buton işlevleri)








Program ilk çalıştırıldığında, çalışma tarihi olarak bilgisayarın sistem tarihini alır. Ancak farklı günler için çalışma tarihi belirtilmek istenirse, bu pencereden istenen tarih seçilebilir.Buradaki tarih program için çok önemlidir.Örneğin seri ilan fişinde ekran boşaltıldığında tarih sahası, çalışma tarihini alır.


(Bkz. Standart buton işlevleri)








Firma bilgileri:


Bu sayfada, firma ile ilgili tanıtım bilgileri yer alır. Buradaki alanlara yazılan bilgiler, programın çeşitli modüllerinde veri olarak kullanılır.Bu yüzden giri-len bilgilerin doğruluğun-dan emin olmalısınız.


(Bkz. Standart buton işlevleri)





Bu modül, ana bilgisayardaki veri dosyalarını, tüm terminallerin kendi harddisklerine yedekler. Haftanın 7 günü için farklı dizinlere yedek alınır.Dolayısıyla herhangi bir problemde, kullanıcının elinde 7 günlük bir yedek olacaktır.Eğer günlük harddisk yedeği alınma-mış ise programdan her çıkıldığında otomatik olarak size bir uyarı verilecektir.Tavsiyemiz her günün başında harddiske yedekleme iş-leminin yapılmasıdır. (Her bilgisayardan) 








Bu modül, ana bilgisayarda tutulan veri dosyalarını, A sürücüsün-deki disketler yedeklemeyi sağlar. 


Haftanın her günü için ayrı bir yedek seti hazırlamanız önerilir. (Pazartesi yedekleri, Salı yedekleri gibi) 


Tavsiyemiz, her günün sonunda diskete yedekleme işleminin yapıl-masıdır. (Özellikle ana bilgisayardan) 








Programa giriş şifresinin değiştirildiği bölümdür.Kullanıcı yeni şif-resini onayladıktan sonra programa giriş işlemini yeni şifresi ile gerçekleştirir.





Bu bölümde programa gi-recek kullanıcıların kulla-nıcı isimleri ve şifre tanım-lamaları yapılır.Ayrıca ta-nımlanan kullanıcıların program içerisinde girebi-lecekleri modüller girile-bilir/girilemez şeklinde kısıtlanabilir.


Bu modül içerisinde;


F2 yeni bir kullanıcı tanımı açmak için,


F3 eski kullanıcı üzerinde değişiklik yapmak için,


F4 girilen bilgileri kayıt etmek için,


F5 kayıtlı kullanıcıyı silmek için,





Faks ayarları:


Com Port	: Fax/Modem kartınızın kullandığı com port numarası işaretlenir.


Fax Class	: Fax/Modem kartınızın kullandığı Class ayarı işaretlenir.(Genellikle Class1 seçilir, eğer uyum sağ-lanmaz ise diğerleri denenir)


Fax Hızı	: Modeminizin tarafından desteklenen fax erişim hızı.


Konum	: Faxı gönderen için kısa tanıtım açıklama-sı.


Dış hat için	: Eğer Fax/Modem kartınız bir santral üzerinden çalışıyorsa, istenirse dış hat hatta erişmek için kullanılan numara burada belirtilebilir.Örneğin dış hatta erişmek için, normal telefondan önce 9 tuşuna basılıyorsa, buraya 9, şeklinde yazılır.Virgül yazılmasının nedeni, 9 tuşundan sonra dış hat sesini algılamak için belli bir sürenin geçmesini beklemektir.





Telefon hafızası: 


Eğer istenirse 10 adet faks numarası hafızaya alınabilir.Ad yazılı yere kısa bir açıklama yazılır.Çevrilecek numara bölü-müne ise karşı tarafın faks numarası girilir.<Kaydet> butonu ile yapılan ayarlamalar dosyaya kaydedilir.


Not	: Eğer Fax/Modem kartınız bir santral üzerinden kul-lanılıyorsa, o takdirde dış hat erişim numarası da buraya be-lirtilmelidir.Örneğin 9,5709659 gibi.


Not	: Telefon numaraları arasında kesinlikle boşluk kul-lanılmamalıdır.Daha doğrusu , (Virgül) ve rakamlardan (0’dan 9’a kadar) başka bir karakter kullanılmamalıdır.





Bu modül yardımıyla ana bil-gisayar ağ yolu, terminal ma-kine tanımlama, yazıcı ve faks tanımlama işlevleri gerçekleş-tirilir.Aynı zamanda, kullanı-lacak yazıcıların MS-Dos ve-ya Windows tabanlı hangi çık-tı formatını kullanacakları da bu bölümde belirtilir.


Datalar için ağ yolu:


Sürücü	: Ana bilgisa-yara bağlantıda kullanılacak sürücü harfi seçilir. 





Ana bilgisayar ve terminal bilgisayarlar için data çalışma yo-lunu seçmemizi sağlar.Genellikle ana bilgisayar için çalışma yolu; C:\Program_Files\Sektör_Bilgisayar\Ajans2000\Data şeklinde verilir.Terminal bilgisayarlar için ise özellikle ağ pa-rametrelerinde belirtilmiş sürücü ismiyle; ana bilgisayarda bulunan yukarıdaki dizin yapısı belirtilir.Örneğin; F:\Program_Files\Sektör_Bilgisayar\Ajans2000\Data Program çalıştığı zaman veri dosyalarını burada belirtilen yolda arar.Eğer bulamazsa ilgili uyarısını verir.





Çeşitli nedenlerle (Örn. Elektrik kesilmesinde veya bilgisayarın normal bir şekilde kapatılmaması duru-munda) verileri bulunduran dosyalar zarar görebilir-ler.Özellikle dosyaya kayıt girişi sırasında bilgisaya-rın normal olmayan bir yöntemle kapanması duru-munda, dosyanın Index yapısı bozulabilir.(İçerisinde çok sayıda kayıt bulunan dosyalarda bu risk daha faz-ladır)Örneğin; seri ilan fişi modülüne girdiğiniz za-man, herhangi bir gazete seçildiğinde, fiş numarası 1 olarak karşımıza geliyorsa (daha önceden bu gazete-ye ait seri ilan fişlerinin girildiği varsayılıyor) dosya-nın Index yapısı bozulmuştur.Bu arızanın düzeltilme-si için programın dosya düzenleme modülü kullanılır.








