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1. Introducdao

Bem-vindo ao GestPos.

O manual do Gestdo de POS contém
informacao detalhada sobre o manuseamento do
programa e sera certamente um precioso auxiliar
no entrosamento do utilizador com o produto.

Trata-se de uma aplicacdo disponivel no
programa, bastante detalhada, que permite ao
utilizador aceder directamente ao texto de ajuda
sobre a janela ou ambiente em que esta a
trabalhar no momento. Essa € a forma mais
directa de aceder a documentacao de apoio.

O Programa GestPos, no seu modo de
utilizacdo, é idéntico aos outros programas do
sistema operativo. A sua utilizagdo no Windows
versao 3.11 (v16), 95/98, Millennium, 2000 ou Xp
(v64) possuem ligeiras diferencas,
principalmente na apresentacdo das varias
janelas. E aconselhavel recorrer ao manual do
respectivo sistema operativo no que respeita a
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seleccdo de menus e dimensionamento de
janelas.

Para quem est4 a dar os primeiros passos,
a seleccao de cada menu, bem como o0s
submenus que nele se desdobram faz-se com o
rato, posicionando o apontador em cima da
opcao e carregando no botdo do lado esquerdo
do rato. De seguida escolhe-se a opcéao
pretendida com o rato, com as teclas cursores ou
ainda pressionando a letra da opc¢ao que estiver
sublinhada.

A utilizacdo do rato torna as escolhas dos
diversos menus muito mais facil e rapida, mas
este programa esta essencialmente preparado
para trabalhar unicamente com teclado.

Esta igualmente preparado para trabalhar
com monitores "Touch Screen”, ou seja,
monitores sensiveis ao toque.

As segurancas do programa e dos ficheiros
séo idénticas as versdes anteriores do programa.
Devido a sua grande importancia, € fundamental
gue o utilizador possua sempre duas ou mais
copias de seguranca.
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Apesar de ser auto-suficiente na resolugao
de problemas com os ficheiros, o programa néao
podera, de forma alguma, resolver problemas
gue o hardware, os virus informaticos, os cortes
de energia ou outros poderdo causar. Dai ser
indispensavel e fundamental proceder a
seguranca de dados para, desse modo, 0 seu
trabalho se manter sempre seguro.

2. Requisitos minimos para Gest POS

- (v16 bits) Sistema operativo WINDOWS 3.11 ou
superior (aconselhado WINDOWS 95, 98 ou Me);

- (v64 bits) Sistema operativo WINDOWS 2000,
Xp;

- Computador pessoal Pentium
(aconselhado Pentium I1);

- Minimo de 32 Mbytes de memodria RAM
(aconselhado 64 Mbytes);

- 20 Mbytes disponiveis em DISCO e Drive CD-
ROM,;
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- Teclado padréao 101/102 teclas ou Microsoft
Natural Keyboard.

3. Instalacao do GestPos

- Insira 0 CD no seu drive CD-Rom e aguarde.
- Cligue na opcéao “Instalagcado em disco”

- Escolha a directoria onde pretende instalar o
programa. E sugerido: C:\ GestCom. Confirme.

- Depois de instalada a aplicacéo, faca duplo

cligue sobre o icon GestPos.

4. Menus e submenus de utilizacdo do
programa

Nota: Os menus do GestPos podem ser
todos acedidos, tanto através do rato, como do
teclado.

JOGOFO Multimédia

Gest POS 6

Com o rato: Clique em cima do respectivo
menu.

Com o teclado: Carregue simultaneamente
nas teclas “Alt” + “F” (ho caso do menu
“Fechos”), ou seja, a letra que estiver sublinhada
no respectivo menu.

Os submenus podem ser igualmente
acedidos a partir do teclado:

Carregue nas teclas “Ctrl” + “O”, no caso
do submenu “Operador”. A letra correspondera
sempre a que estiver sublinhada.

4.1. Fechos

4.1.1. Operador

Esta opcdo permite entrar no programa,
seleccionando ou n&o o utilizador pretendido.

Cligue na seta que se encontra do lado
direito do nome do utilizador e seleccione o que
pretende, dando um cligue em cima do
respectivo nome. Carregue depois no botao
“Continuar” para entrar no GestPos.

Ou entdo, com a tecla “Tab” do seu
teclado, avance até ao campo do utilizador e
com as setas do seu teclado, seleccione o
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operador pretendido, carregando na tecla
“Enter”, para o registar e entrar no programa.

A manutencao de utilizadores, bem como
dos respectivos codigos de acesso, é efectuada
no programa de gestdao comercial “GestCom
2000", programa que completa o GestPos.
(Consulte o manual do GestCom).

Gesztdo POS - [c) 2000 JOGOFO.COM

Dados para Acesso ao Programa
Data Actual

IE *'IIDezemI:-n:u j #2000

Utilizadar Cadign Acessn

| Edith El

Cantinuar I ‘ Sair

Nota: O utilizador “Supervisor’, que se
encontra pré-definido ndo pode ser alterado ou
eliminado, bem como o seu respectivo cédigo de
acesso (280966).

Este utilizador permite o acesso as opcoes
mais delicadas do programa, ou seja, as de
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configuracdo tanto do programa como dos
documentos.

Relativamente a data, também podera
altera-la.

Coloque o rato em cima do campo “Data
Actual” e introduza a respectiva data de trabalho
pretendida.

c .
4.1.2. Diarios
POS - Diarios e Resumos =] &3
Documentos T [iatas T Operador T Listagem I Ordenagio
(& Detahada[A4] (" Resumida(s4] € Resumida (Impressora POS]

: ¥ Fiesumno de lvas

Doc Miamero Data Cliente Mercadoria Servigos Descontos Total IVA Total

WP 9463 10-03-2003 Temp 1.24 0.00 0.00 023 1.45
WP 9470 10-03-2003 Temp £34.29 0.00 0.00 3.7 66,00
WP 9471 10-03-2003 Temp 5.43 0.00 0.00 0.27 5.75
WP 9472 10-03-2003 Temp 4.058.04 0.00 0.00 486,96 4.545,00)
WP 9473 10-03-2003 Temp 43.21 0.00 0.00 5.7 54,00
WP 9474 10-03-2003 Temp 3782 0.00 0.00 7113 45,0

6 Documentos Processados: 4,785,028 0,00 0,00 53215 5.317.22

Tributavel Taxa Valor IVA
639.77 05 31.95
4106.29 12 492 75 | =] 1mprimir| | <2 Sair I
39.049 19 742
0,00 oo 0.00

Esta janela permite obter uma listagem/
relatorio detalhada/o do que foi facturado,
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através dos tipos de documentos que foram
emitidos (Guia de Remessa Pos, Venda a
Dinheiro Pos, Débito Pos, Crédito Pos), referente
a um determinado periodo de tempo (desde a
data xx, a data yy), relativo a um determinado
operador (desde o operador xx ao yy) e ainda
ordenado por (Documento/Data de Emissao/Data
Vencimento).

Permite que o operador, no final da sua
sessdo, ou mesmo no final do dia, visualize ou
imprima uma listagem das Guias de Remessa,
Vendas a Dinheiro, Débitos e dos Créditos que
efectuou.

Deve proceder da seguinte forma:

Seleccione o0 tipo de listagem que
pretende, dando um cligue em cima de cada
separador. Se pretende visualizar no final da
listagem o resumo de recebimentos e Iva, active
estas opg¢des. Com outro clique, seleccione o ou
os documentos que pretende listar no separador
‘Documentos”.

Abra depois o0 separador “Datas” e
seleccione o periodo em que pretende listar
esses mesmos documentos. Para alterar a data,
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posicione o rato em cima de uma e outra data e
faca a alteracao que pretende.

No separador “Operador”, fagca a seleccao
da mesma forma, ou seja, cologue o rato em
cima das setas que se encontram do lado direito
dos nomes e clique nos utilizadores pretendidos.

Cligue no separador “Listagem” e com o
rato seleccione se pretende uma listagem
detalhada, resumida p/ A4 ou ainda resumida p/
impressora POS.

O Ultimo separador permite ordenar a
listagem por documento, data de emissao ou
ainda por operador. Cligue com o rato na
ordenacao pretendida.

Para visualizar a listagem que seleccionou,
carregue no botdo “Visualizar” e com as setas,
gque se encontram do lado direito da grelha,
percorra a listagem para cima e para baixo,
podendo desta forma, visualiza-la na integra.

Para obter essa mesma listagem para
papel, carregue no botao “Imprimir”.

O numero total de  documentos
processados, é sempre facultado no canto
inferior esquerdo, apds a visualizacdo de cada
listagem pretendida.
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POS - Diarios e Resumos |- (O] =]
Documentos T [ atas T Operador T Listagem T iOrdenag3o!
ot
" Documenta € Data Emiss3o (" Operador % Forma Pagamenta

Doc Miamero Data Cliente Mercadoria Servigos Descontos Total IVA Total
WP 9463 10-03-2003 Temp 1.24 0,00 0.00 0.23 1.46]
WP 9470 10-03-2003 Temp 634,29 0,00 0.00 .71 BEE.00)
WP 9471 10-03-2003 Temp 5.48 0,00 0.00 027 5.75)
WP 9472 10-03-2003 Temp 4.058.04 0,00 0.00 486,96 4.545,00)
WP 9473 10-03-2003 Temp 48.21 0,00 0.00 5,79 54.00)
WP 9474 10-03-2003 Temp I7e2 0,00 0.00 713 45,01

6 Documentos Processados: 4,785,028 0,00 0,00 53215 5.317.22
7210 Tributavel Taxa Valor IVA
556,000 63374 05 3.595
45.M0 410624 12 432,75 | élmprimirl | <2 Sair I
4,545,000 3309 19 [EE
54,000 0,00 00 0.00

A grelha da listagem contem a informagao
sobre: o tipo de documento que foi emitido (GP -
Guia de Remessa Pos, VP - Venda a Dinheiro
Pos, DP - Débito Pos, CP - Crédito Pos); o
namero e a data de emissdo do respectivo
documento; o codigo do cliente e os valores da
mercadoria, servicos, descontos, IVA e
respectivos totais de documento e linhas.
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4.1.3. Registo

E neste menu que é feito o registo ou
licenciamento do software em questdo. Tera
igualmente toda a informacdo dos dados do
respectivo licenciamento nesta opcao para
posterior consulta.

Para proceder ao respectivo registo:

1. Preencha os respectivos campos de
identificacdo da empresa

2. Ligue para o tel. n® 231 920 079

3. Indique o cédigo “Apontador’ que é
apresentado a verde a telefonista.

4. Digite a password, facultada pela

telefonista, no respectivo campo

Clique no botéao “Criar registo”

Introduza uma disquete virgem e

formatada no seu drive de disquete e

cligue no botao “Copiar para disquete”

oo
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B2 Registo do GestPOS 2000
Instrugtes de Ajuda - Leia atentamente
1 - Preencha oz campos de identificag3o da firma 3

[nome, morada, localidade, CF, etc)

2 - Ligue para o telefone 231 920079
3 - Mencione & telefonizta "Reqisto GestPOS 2000 j

Parametros da Empresa

Abreviatura do Mome: Ii‘-felsﬁo DEMO

MNome:|G.4 MENDES, LD A
Moradar [ Apartado 11 * 3450 MORTAGLA
Localidade: [i|F: 500220619 * Tek 231 920962 / 961
Cadigo Postal: IMaL C.R.C. de Mortagua zob Mo 437920519

TelefonesfFax:l

Apontador: 2234809 ‘ Pﬁsswurd:l
Eriaroﬂegi&to I | Copiarparagisquete I Eepérnﬂegistol Sair I

No caso de haver necessidade de repor o
registo, proceda da seguinte forma:
1. Introduza a disquete que contem o
registo no seu drive de disquetes
2. Cligue no botéo “Rep0r o registo”

Para sair desta opcéo, carregue no botao
“Sair”.
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4.1.4. Sair

Este botdo permite abandonar o programa
GestPos.

4.2. Configuracoes

4.2.1. Teclas

Para ter acesso a esta op¢ao do GestPos,
tem que, obrigatoriamente, entrar no programa
com o utlizador “Supervisor” e digitar o
respectivo cédigo de acesso “280966”. Caso
contrario, o acesso ser-lhe-a negado.

Esta opcao permite definir algumas teclas
programaveis, para uma mais facil insercdo do
cbdigo de produtos.

Por exemplo: qualquer utilizador pode
configurar as referidas teclas, para que a
insercdo dos produtos seja mais rapida e
comoda. Desta forma, o operador ndo tem
necessidade de digitar o codigo do produto, ou
ainda procura-lo no respectivo ficheiro. (Podera
optar pelos sete produtos que mais vende).

Para programar o0s teclas proceda da
seguinte forma:
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Posicione o rato no campo “Cadigo Artigo”
e digite o codigo do artigo que pretende
programar para a respectiva tecla.

#% Teclas Programaveis

Tecla Cadigo Artigo
F4 | '|E0523652365493

F& | |352895623522

F& | |T1

F7 | T2IKIK

F8 | |57390827224424)

FE||

F10 |

| ‘@Eravar . x7 Sair .

Nota: o codigo que inserir, tem que
previamente ser criado na “Manutencédo de
Artigos” do programa “GestCom2000”.

Com a tecla “TAB” do seu teclado, ou com
0 rato, passe para 0s seguintes campos “Cédigo
Artigo” e proceda da mesma forma para a
programacao das restantes teclas.
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Carregue no botao “Gravar” para validar e
registar no GestPos 0s respectivos codigos e
“Sair” para abandonar esta opcao.

4.2.2. Programa

Esta opcdo permite configurar o GestPos
de acordo com os periféricos que serdo
utilizados juntamente com o programa. Ao clicar
nesta opcdo abrir-se-a uma janela onde pode
escolher qual o periférico que quer configurar,
sendo a impressora, 0 primeiro apresentado nos
diferentes separadores.

=] - = [
o Configuracdo dos peniféricos

ImpressuraT Gaveta T"v"iscur EIientesT Du:u:umentu:uT Seguranga

" Impressora Testo 40 colunas - Directa [zem Driver no Windows)

" Impressora E sc/Pos 40 colunas - Directa [Epson Trm2104300,5 amsung)

Farta :IEEIh-H: j F'aram:'EIEEIEI,N,B,‘I Ezp.Linhas: Iﬂ [v Guilhotina
" Impressora E sc/pos 42 Colunas Termica - Directa [Epson T T33/LE0)

" Impressora 40 colunas - Indirecta [necessita da Driver no ‘windows)

< Impressora configurada para papel AF - Indirecta [necessita do Driver
i Windows]

‘_‘_{?}Eravarl | xS I
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Pode escolher, com um simples clique, de
entre as cinco opc¢des apresentadas, a
Impressora que vai utilizar:

Impressora texto 40 colunas - Directa (sem
driver no Windows) com ligacdo a uma porta
serie. Esta opcao é para as impressoras que nao
sdo compativeis com a Epson e que néao utilizem
a linguagem ESC/2. O taldo sai s6 com texto
comum, ou Seja, sempre com 0 mesmo tipo de
letra e tamanho. E recomendado utilizar uma
impressora Epson ou compativel, tal como:

Epson Tm 300, 210, Tm188, L60

Samsung SRP270A, etc.

Impressora ESC/Pos 40 colunas — Directa
(Epson Tm210/300, Samsung) com porta de
ligacdo: COM1 ou outra, (seleccione a porta
pretendida com o rato) com uma determinada
velocidade de Comunicacdo e com 0 espago
entre linhas: 24. Coloque o rato em cima destes
valores para poder altera-los.

Podera reduzir ou aumentar o espaco entre
as linhas: min. 12, méax. 120.

Cliqgue na opcéo de guilhotina, caso a sua
Impressora esteja equipada com este dispositivo.

Impressora ESC/Pos 42 colunas térmica —
Directa (Epson Tm188/L60)

JOGOFO Multimédia
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Impressora 40 colunas - Indirecta
(necessita do Driver do Windows) ou seja uma
impressora que € reconhecida pelo Windows;

Impressora _configurada para papel A6 -
Indirecta (necessita do Driver do Windows). Esta
Impressora pode ser uma impressora comum
(A4) desde que imprima bem em folhas do
tamanho A6.

Para fazer a respectiva escolha, dé um
cligue em cima da opcao escolhida e carregue
no botao “Gravar” para a validar.

O segundo periférico que pode configurar é
a Gaveta, podendo igualmente optar por quatro
opcdes apresentadas (dé um cliqgue no
separador “Gaveta”):

- ESCP/2 - Ligacéo a impressora (EPSON
TM xxx, Samsung, ou compativel.

- Executar utilitario para abertura
“Gaveta.exe” - que vem com a placa que controla
a gaveta eléctrica;

- Nenhuma gaveta instalada

- Registo da abertura da gaveta em ficheiro
(“Gaveta.txt”)

JOGOFO Multimédia
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=] - = [
o Configuracdo dos peniféricos

{~ ESCP/2 - Ligac8o & impressora [Epson T =z

" Executar utiitaro para abertura: Igaveta.exe

{+ Menhuma gaveta instalada

[~ Begisto da abertura da gaveta em ficheiro, ['Gaveta bzt

‘_‘_{?}Eravarl | xS I

Esta opcéo serve para controlar a abertura
da gaveta pelos operadores.

Grava no ficheiro “gaveta.txt”, qual o
utilizador que abriu a gaveta, e em que data e
hora foi aberta. Este ficheiro poderd ser
visualizado com qualquer processador de texto.

No caso de o utilizador deste programa
possuir um visor, ou seja um “Display para
clientes”, pode igualmente configurar este
periférico, sendo este o terceiro, que pode
portanto, configurar. Tera que ser compativel
com Epson ESC/2.
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A quarta e Uultima op¢do que pode
configurar € o Documento.
Pode escolher:
- O modelo de documento pré-definido,
como p. ex.: A6 - 12 J2 Cores
- As cores pretendidas: 11/12/13
- O namero de copias: 2
- O anexo a numeracéao: P1

=] - = [
o Configuracdo dos peniféricos

Irnpressara T Gaveta T Wigor Clientes Dur_:umentul Seguranga )
Madelo de Dacurmento ¥ Irnprirnir cabegalha (48]
I',a_-,'E_-lg J2 Cares j [~ Impressdo das linhas da ticket com W

Caes | ID_ID—ID— [T 3 cazaz decimaiz nowvalan el

[ Calculo da quantidade com base no preco

[~ Azzinatura no Modelo de 40 colunas
Muimero de Copias |1 [ Imnprirnir M ensagens
AREXo & numeracio I |

‘_‘_{?}Eravarl | xS I

Pode ainda, através de um simples clique,
escolher se pretende ou néo:
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- Imprimir cabecalho (A6): Permite ou néo,
imprimir o cabecalho em texto, com a informacao
do nome, morada, n° contribuinte, etc.. Pode
igualmente fazer um pré-impresso, inserindo o
grafico com o logotipo, ou fotografia da empresa.

- Impresséo das linhas do taldo com lIva:
Permite (na impressédo) que no taldo, o preco
apresentado nas linhas, saia com ou sem Iva
incluido.

- Célculo da gquantidade com base no
preco: Permite que o0 programa calcule as
guantidades automaticamente, com base no
preco do artigo, inserindo somente o total de
vendas, no preco unitario.

- Assinatura no modelo de 40 colunas:
Permite ou ndo deixar um espaco para assinar o
documento contabilistico.

- Imprimir mensagem: Digite o0 texto
pretendido neste campo.

JOGOFO Multimédia

Gest POS 22

Seguranca

=] - = [
o Configuracdo dos peniféricos

Irnpressara T Gaveta T Wizor EIientesT Docurmento T?Seguranga?

[ Pedido do tatal em caisa antes do fecho
[~ Registo do histdrico de fechos dos utiizadares

[~ Begisto do histdnco da abertura da gaveta

Wizualizagdo e imprezsdo do Histdrico ‘ Lirmpeza do Hizstdrico

‘_‘_{?}Eravarl | xS I

Este quadro permite configurar o sistema de seguranca
em relacdo ao operador.

- Pedido do total em caixa antes do fecho:

tal como o titulo indica, pede ao operador que indique o
total em valores que este tem em caixa, antes de Ihe
fornecer os totais. Assim o operador tera que contar o
dinheiro em caixa antes de efectuar o fecho. Desta
maneira é possivel detectar fraudes, visto que o dinheiro
em caixa devera conferir com os totais do computador,
caso estes valores ndo coincidam é porque existiu erro
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por parte do utilizador. O valor que o operador introduziu
sera impresso no fecho do caixa.

- Registo do Histéricos dos fechos dos

utilizadores:

Caso o operador fraudulento tente efectuar varios fechos
no seu turno para verificar o total que o computador tem
registado, todas estas operacdes sao registadas sem que
0 operador tenha conhecimento ou acesso. Assim o
supervisor podera verificar, mais tarde, todas as
operagdes que este utilizador realizou. Basta para isso
pressionar o botdo ‘Visualizagao e impressao do
Historico'.

O botao ‘Limpeza do Histérico’ serve para limpar o
histérico das operacdes de seguranca dos utilizadores.

4.3. Documento

4.3.1. Anular

Esta opcdo € aplicavel quando pretende
anular um documento que esta a processar no
momento.

Para executar esta operacdo com o teclado
carregue nas teclas "Ctrl"+"A", simultaneamente

JOGOFO Multimédia
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ou clique directamente com o rato na respectiva
opcao.

4.3.2. Edicéao

Esta opcao permite editar um documento
previamente emitido.

Facturagdo PO5: Procura de ¥Yendas a Dinheiro |
Data | Geie ][ Qoune |
Entre a Data e alData
01-03-2002] | 05-03-2002| ) Sair
Himero Cliente Emizzdo S5itfLig Yalor
aran Temp 05-03-2002 8,95 =
AN Temp 05-03-2002 17,99 |
vz Temp 05-03-2002 47 47
723 2689 05-03-2002 43,71

Ao entrar neste menu, 0 programa
apresenta uma janela para a introdugcao do
periodo de datas no qual fara a busca do
respectivo documento que pretende editar.

Digite as datas correspondentes, passando
de um campo para o outro com a tecla “Tab” ou
com o rato.
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Pode ainda, seleccionar o cliente para
facilitar a respectiva busca. Com o rato, abra o
separador “Cliente”, que se encontra na mesma
janela e digite o cddigo do cliente. Carregue, de
seguida, no botdo “Procurar’, para que o
GestPos faca a respectiva procura do documento
desejado.

E apresentada uma lista, na qual devera
escolher o documento que pretende editar. Para
tal, cligue duas vezes em cima do documento
pretendido. O GestPos faz entdo a edi¢cado directa
do referido documento, podendo dessa forma,
para além de visualiza-lo e alterar o seu
conteudo, pode ainda, copia-lo ou re-imprimi-lo.

4.3.3. Copiar

Para activar esta opcéo, deve previamente
editar um documento (Ver: “Edicao”).

A execucao desta opcédo pode ser feita
através do teclado, carregando nas teclas
“CtrI"+"C”, simultaneamente, ou entdao com o
rato.

Seleccione o documento para o qual
pretende fazer a copia, dando um cliqgue em cima
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do documento e de seguida, cliqgue no botéo
copiar e depois “Gravar” para validar.

Duplicador de Documentos
Copiar Para
| *,% Copiar
™ Guia de Remesza | « Sair

4.3.4. Alterar linha

Esta opcado, permite alterar uma linha de
um documento que esteja a processar no
momento.

A execucao desta opcédo pode ser feita
através do teclado, carregando nas teclas
“CtrI"+"L”, simultaneamente, ou entdo com o rato,
dando um clique em cima da linha pretendida.

4.3.5. Imprimir

Esta opcédo activa e desactiva a impresséao
de taldes, sem que isso interfira no seu registo.

Para activar ou desactivar esta opcao,
cligue com o rato na opcao de “Impressao”, que
se encontra ao fundo da grelha de movimentos
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do seu taldo. Pode igualmente fazé-lo a partir do
teclado, carregando nas teclas “Ctrl"+"P”,
simultaneamente.

5. Instrucoes

No fim de concluida a instalacdo do
programa, dirija-se ao menu “Iniciar” do Windows
e escolha “Programas” e clique finalmente no
nome do programa: “Gest POS”.

Ao Iniciar o programa abre-se uma janela
para a escolha dos seguintes dados: Data actual,
Utilizador, Codigo de acesso.

Gestao POS - [c] 2000 JOGOFO.COM |
Dados para Acesso ao Programa
Data Actual

E -"IDezemI:urn:u j /| 2000

Utilizadar Codigo Acesso

| Edith B

Continar I | Sair
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No fim de preencher, ou nao, os dados,
carregue no botao “Continuar”, para assim iniciar
0 programa ou carregue no botdo “Sair” para
fechar essa janela e cancelar a execucédo do
programa.

O ambiente do programa € constituido por
caixas de informacdao, caixas c/ botbes e caixas
de seleccédo. Caixas de Informacao: Data; Venda
a dinheiro/Guia de remessa; Descontos; Peso;
Unidades; Transaccoes; Total a pagar; Tabela de
produtos a serem comprados e respectiva
informacao; Tabela com a informagdao dum
produto para ser inserido na tabela dos produtos;
Informacdo sobre o Total de Iva, Total de
Servigcos e o0 Total de mercadorias da grelha de
produtos. Caixas c¢/ botbes: Inserir e pesquisar
artigos; Subtotal, gaveta e documento. Caixas de
Seleccédo: Servigcos; Iva; Venda a dinheiro/Guia
de remessa. Os botbes “F4” até “F10” sao
atalhos programaveis de produtos.

5.1. Informacao sobre os botdes

Subtotal
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Ao clicar neste botdo com o rato ou
pressionando a tecla "F1” do seu teclado, ira
aparecer, na parte inferior da janela principal,
uma subjanela, que contem duas caixas: uma
referente ao pagamento e outra relativa a ficha
do cliente.

& GestP0S 2002-G. A MENDES. LDA o =] 3

Eechoz  Configuragties  Documento  Ajuda

GestPos 2000 S | ¢ tmnmoe

-Descontos-

-Transagao Total a Pagar-

~Peso ~Unidades; 35,86

| T

Quant FregoUnit  Desc WA Total Liquido
ACTICUPRO |
ma ROXION E 0,90 05 27| |
300 ANCINHO VITO 8D 10 2,08 05 20,80

FPagamento | Wiatura Ficha do Cliente
o : Fiz|
Modo Pagamento ER=o | Cédige: Temp_135 Ci & tmp _
[Humerzio 7| | Condutar_ ||| [ALIPIO DIAS & IRMAD LDA
| [RU& MOUSINAD SILVEIRA

<7 Sair 4000 PORTO | cont[500018135

Para indicar a forma de pagamento
efectuada, escolha uma das opcoes
apresentadas, clicando com o rato em cima da
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seta que se encontra do lado direito do quadro
“Modo de pagamento”, para depois com um
duplo clique validar a sua escolha: Numerario,
Cheque, Multi-Banco, Visa ou Master Card.
Indique igualmente qual a quantia entregue para
0 respectivo pagamento, e o programa dir-lhe-a
gual o troco a entregar ao cliente, como podera
constatar na parte superior do quadro
“Transaccgao”.

Também pode  emitir documentos
contabilisticos, ou seja, Vendas a Dinheiro ou
Guias de Remessa, completando a ficha do
cliente manualmente (no caso de Venda a
Dinheiro apenas), ou, caso o cliente tenha sido
previamente criado no ficheiro de clientes, digite
apenas o codigo do cliente, abrindo-se assim,
toda a informacao relativa a este. No entanto, se
nao souber o codigo do cliente, pode fazer uma
busca no ficheiro de clientes, clicando com o rato
no botdo F12, ou entdo carregando directamente
na tecla F12 do seu teclado.
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Clientes: Procura no Ficheiro |
Cadigo do Cliente T Home ] QEmcurar I
I = Sair
ah02 B4 BITS, LDA, -

0456 & PROTECCAD TABUENWSE, LDA

0470 EIR U o

0EE3 ABEL AFOWSO GOMES

0EES ABILIO FERMANDO ALVES, LDA,

0053 ABILIO MOKWTEIRD 7

Digite o nome do cliente na sua totalidade
(p. ex: Paulo Lopes) ou entdo parcialmente (p.
ex: Paul*), seguido de um asterisco. O asterisco
a seguir ao nome permite fazer uma busca mais
selectiva.

Seleccione na lista de clientes
apresentada, o cliente pretendido de acordo com
os dados solicitados, dando um duplo clique com
o rato em cima do nome ou percorra a lista de
nomes com as setas do teclado, para cima e
para baixo e confirme com a tecla “Enter”.

Para imprimir a Venda a Dinheiro ou Guia
de Remessa, prima “Enter”, cligue no botéo
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“Imprimir” ou carregue nas teclas “Alt” + “I’, em
simultaneo.

Para abandonar esta janela, carregue no
botdo “Sair” com o rato, ou com o teclado nas
teclas “Alt” + “S”, simultaneamente.

Gaveta

Este botdo, serve para abrir a gaveta
electronica de que faz parte o sistema POS
(caso esta esteja configurada na opcédo de
Gaveta). Pode também activa-la directamente,
carregando na tecla "F2".

Nota: Sempre que haja um pagamento ou
emissdo de V.Dinheiro, o programa abre
automaticamente a gaveta.

As gavetas podem ser activadas através da
impressora (ESC2), ou através de um utilitario.
Este, devera ter sempre o nome "Gaveta.exe".

Documento
Ao clicar com o rato neste botdo, o Gest

POS muda o tipo de documento que pretende
emitir, isto € Venda a Dinheiro ou Guia de
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Remessa. Também pode carregar na tecla “F3”
para mudar o tipo de documento.

Inserir

Ao pressionar este botédo ou a tecla “Enter”
do seu teclado, insira para a grelha, a linha que
acabou de preencher.

F11 ou “Simbolo da lupa”

Ao carregar neste botdo podera pesquisar
um determinado artigo, existente na sua base de
dados. Tera apenas que digitar a designacao do
artigo, na sua totalidade (p. ex: Tinteiro) ou entéo
parcialmente (p. ex: Tint*), seguido de um
asterisco. O asterisco a seguir a designacao
permite fazer uma busca mais selectiva.

Clique com o rato, depois no botdo
“Procurar”, ou nas teclas “Alt” + “P” do seu
teclado, em simultaneo.
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Artigoz: Procura no Ficheiro

Codigo do Artigo T Designacdo QEn:n:urar I
I w7 Sair
ndigo [Nezsignacac
4006505542398 RECARGA PARA H-1 BOEDER F15 .

2004551520706 RECARGA PRETA P/ OLMETTIJR

336822M 2728 RESMA ADAGIO

5E020070004453 RESMA PAPEL A3 COPlAZ000
21574177 RESMA PAPEL A3 NAVIGATOR

141728702938 RESMA PAPEL A4 2000 GOLD S0GR ~

Percorra a lista de artigos apresentada com
as setas que se encontram do lado direito da
lista de artigos, e com um duplo cligue em cima
do artigo pretendido, podera abri-lo.

As opcoes “Servigos” e “Impressao” podem
ser activadas através de um simples cliqgue em
cima das mesmas.

“Servicos” — esta opcao serve para
diferenciar os servicos da mercadoria, apenas na
insercdo manual . Se o artigo estiver criado,
pode programa-lo com o tipo de artigo
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“Servicos”, ndo sendo necessario carregar
depois nesta opcéo.

Com o seu teclado, podera igualmente
activar a opcado Impressao, abrindo o menu
“Documento”, carregando nas teclas “Alt” + “D”,
simultaneamente e depois o submenu “Imprimir”,
carregando em simultaneo nas teclas “Alt” + “P”.

Pode ainda, carregar nas teclas “Alt” + “S”
e depois na barra de espaco do seu teclado.

“Impressao” - Esta opcao activa e
desactiva a impressao de taldes, sem que isso
interfira no seu registo.

Para activar ou desactivar esta opcao,
cligue com o rato na opcao de “Impressao”, que
se encontra ao fundo da grelha de movimentos
do seu taldo. Pode igualmente fazé-lo a partir do
teclado, carregando nas teclas “Ctrl"+"P”,
simultaneamente.

“lva” — Na insercao manual, permite colocar
os valores com ou sem lva.

6. Utilizacao do programa

Para proceder a emissao de
documentos/taldes, seleccione a respectiva
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escolha, clicando com o rato no documento que
pretende emitir, ou ainda, carregando na tecla
“F3” do seu teclado.

O numero do documento que seleccionou,
€ sempre apresentado por ordem ascendente e
sequencial.

A data que foi introduzida na abertura do
programa sera a que o documento apresentara.

Podera altera-la, carregando nas teclas
“CtrlI” + “O”, e digite a respectiva alteracao.

Posicione-se a esquerda da linha de
introducdo de dados, ou seja, da linha que se
encontra abaixo da grelha de movimentos, até
esta mudar de cor. Poderd entdo proceder a
introducdo de dados, quer através de insercao
manual do cdodigo (se o artigo tiver coédigo pré-
criado), quer através da inser¢cdo automatica, ou
seja , da passagem de uma leitura Optica pelo
cbdigo de barras do produto.

Pode também introduzir artigos
manualmente, sem qualquer introducdo prévia
do cdédigo de artigo, passando directamente para
0 campo designacao com a tecla “Tab”.

Para passar de um campo da linha para
outro, podera fazé-lo de duas formas, utilizando
a tecla “Tab” do seu teclado, ou ainda,
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posicionando-se no respectivo campo com o0
rato.

A taxa de Iva podera ser alterada, depois
de se encontrar no respectivo campo,
carregando nas setas do seu teclado, para cima
e para baixo, para fazer a sua escolha e
carregando na tecla “Enter”.

A opcéao “lva”, que se encontra por baixo
do campo da taxa de Iva, pode ser activada ou
nao, carregando na barra de espacos do seu
teclado. Para chegar a essa opcdo, devera
deslocar-se com a tecla “Tab” ou carregar
simultaneamente nas teclas “Alt” + “V”.

Esta, permite colocar, na insercado manual,
os valores com ou sem lva.

Para activar a opcao dos “Servigos”,
deverd proceder da mesma forma, ou seja,
deslocar-se com a tecla “Tab” até aos “Servi¢os”
e com a barra de espacos ligar ou desligar a
opcdo. Poderda ainda fazé-lo, carregando
simultaneamente nas teclas “Alt” + “S”.

Esta, por sua vez, permite separar ou nao
0s servi¢cos da mercadoria.

Depois de ter preenchido a linha, carregue
no botado “Inserir” ou “Enter” (do seu teclado),
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para que o GestPos, a coloqgue na grelha de
movimentos que se encontra em cima desta, e
gue correspondera ao taldo final.

O botdo “F11" — serve para fazer uma
busca de um determinado artigo no ficheiro de
artigos gque previamente criou no GestCom.

Isto é, quando ndo se lembrar de um
cédigo de um determinado artigo, podera
procura-lo no respectivo ficheiro.

Ao carregar no referido botdo “F11”, abrir-
se-a uma janela que permite a busca por cédigo
ou designacado do artigo, bastando para tal,
introduzir, no campo (que mudou de cor) a
respectiva designacgao integral ou parcial (ver
“Procurar’) e depois carregar no botéo
“Procurar”, permitindo assim, que o GestPos
apresente a informacéo solicitada para opc¢ao de
escolha.

Se pretende alterar uma linha — dé um
cligue em cima da linha e quando esta passar
para baixo, ou seja, para a linha de introducéo de
dados, faca a respectiva alteracao, passando de
um campo para o outro e clique com o rato no
botédo “Alterar” ou “Enter”.
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Podera igualmente alterar uma linha
utilizando o seu teclado:

Carregue nas teclas “CtrI” + “L”, para
passar para a grelha de movimentos e com as
setas do seu teclado, seleccione a respectiva
linha, carregando depois na barra de espacos
para confirmar a eliminacao da referida linha ou
nao confirme e proceda a respectiva alteracéao.

Com a tecla “Tab”, passe de um campo
para outro, fazendo a respectiva alteracdo e
carregue no botao “Enter” ou “Alterar” para voltar
a coloca-la na grelha de movimentos.

Se pretende eliminar uma linha — Com o
rato: dé 2 cliques em cima da respectiva linha e
confirme a eliminagdo, carregando no botéo
“Enter”.

Com o teclado: Carregue nas teclas “Ctrl” +
“L” a0 mesmo tempo, e com as setas do teclado,
escolha a linha, carregando depois, na barra de
espacos para seleccionar a linha. Confirme a sua
eliminagéo.
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Codigos de Barras

O cddigo de barra contém diversas informacgdes que sédo

codificadas em 13 digitos.
100
C

a) Pais onde o produto é fabricado (no caso
de Portugal, os trés primeiros digitos sédo
560).

b) Identificacdo da empresa.

C) Identificagdo do produto.

d) Digito de controlo, que é calculado em
fungéo dos outros doze e tem como fungao
garantir a fidelidade do cédigo como um
todo.

3" 601036
A B

4,
D
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Codigo de Barras com preco ou peso

2701036 " 1001
A B c

4
D

A — Ntmero 27 indica que o codigo contém o preco
incluido no ponto C. Formato: 000.00

A — Ntmero 29 ou 26 indica gue o cadigo contém o
peso incluido no ponto C. Formato: 00.000

B - Identificacédo do produto.
C — Preco ou peso do produto.

D - Digito de controlo, que é calculado em fungéo dos
outros doze e tem como fungéo garantir a fidelidade do
cbédigo como um todo.
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Como criar um codigo de barras com
peso ou preco

O processo é muito simples, basta introduzir o tipo de
codigo 27 para preco 26 ou 29 para peso, seguido do
cbdigo do produto com 5 digitos (pode ser qualquer
namero) e depois preencher o resto dos 13 digitos com
‘0’ ou seja ‘000000’

27 + 00001 + 000000

O GestPos ao ler este cddigo vai separa-lo em 4 partes
1 — Tipo de cddigo (2 digitos)

2 — ldentificacdo do produto (5 digitos)

3 — Preco do produto (5 digitos)

4 — Digito de controlo (1 digito)

No caso do codigo comecar por 27, vai retirar o preco do
codigo de barras e coloca-lo na caixa do prego unitério
do GestPos. Se comecar por 26 ou 29 vai retirar o peso
e coloca-lo na caixa da quantidade do GestPos e
efectuar o calculo automaticamente (peso x preco
unitario definido na ficha do artigo)
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