Splošna navodila za naložitev in uporabo pripomočka
  POSLOVNI NAČRT (tekstualni del)

1. Potrebujete eno izmed različic programa Microsoft Word: Open Office, Office 2000, Office XP, Office 2003, Office 2007 ali Office 2010.
2. Potrebujete tiskalnik, če želite natisniti Poslovni načrt (tekstualni del).
3. Potrebujete elektronsko pošto, če želite poslati poslovni načrt po e-pošti. 

4. Namestitev pripomočka: Datoteko prenesete tako, da kliknete povezavo do Pripomoček Poslovni načrt (tekstualni del) in nato v odprtem pogovornem oknu kliknete gumb »SHRANI«.
5. Preneseni Word Dokument je brez dodatnih varoval.

6. Pred tiskanjem načrta obstoječe »Opombe« zbrišete tako, da se z miško postavite na polje naslova poglavja in s klikom zbrišete »Komentar«. 

7. Pri izpolnjevanju pripomočka upoštevajte pravila delovanja Vaše verzije programa Microsoft Word, ki ga uporabljate na Vašem osebnem računalniku.
POSLOVNI NAČRT (finančni del)
1. Potrebujete eno izmed različic programa Microsoft Excel: Office 2000, Office XP, Office 2003, Office 2007 ali Office 2010.                            
2. Potrebujete tiskalnik, če želite natisniti Poslovni načrt (finančni del).
3. Potrebujete elektronsko pošto, če želite Poslovni načrt (finančni del) poslati komu po e-pošti. 
Namestitev Poslovni načrt (finančni del)
1. Datoteko prenesete tako, da kliknete povezavo do Pripomoček Poslovni načrt (finančni del) na spletni strani Slovenskega podjetniškega sklada in jo shranite na trdi disk vašega osebnega računalnika.
Odstranitev Poslovni načrt (finančni del)
1. Samo zbrišete datoteko s svojega trdega diska.

V Sloveniji je v uporabi več različic programa Excel, ki jih je Microsoft razvijal v preteklih letih in jih je (glede na funkcionalnost) smiselno razdeliti na »starejše« in »novejše« verzije. Na Skladu smo uporabili posamezne funkcionalne lastnosti programa Excel in jih oblikovali v zaokroženo celoto Finančna priloga. Pred prvo uporabo programa je zato OBVEZNO potrebno ugotoviti, katero verzijo Excela imate naloženo na vašem osebnem računalniku! Od verzije Excela je namreč odvisen postopek nastavitve varovanja zaporedja posnetih ukazov, imenovanih makro. Brez pravilnega zavarovanja teh ukazov program ne deluje pravilno in Finančne priloge ni možno izdelati. V nadaljevanju je nazorno opisan postopek nastavitve varnosti za starejše verzije Excela (iz leta 2000 in 2003) in za novejše verzije (iz leta 2007 in 2010), ki ga morate izvesti v celoti.   
1. Postopek nastavitve varnosti za starejše verzije: Excel 2000, Excel XP in Excel 2003
OBVEZNO najprej ugotovite katero verzijo Excela imate na vašem osebnem računalniku! 
Ob napačnih nastavitvah »VARNOSTI« ne bo možno izdelati Finančnega dela poslovnega načrta in si boste morali (po neuspelem vnosu podatkov v program) datoteko Finančna priloga še enkrat prenesti iz naše spletne strani. 
Starejša verzija zahteva daljši postopek nastavitve v dveh korakih.  Prvi korak:
1. Zaženite naložen program Excel na vašem osebnem računalniku  
2. V meniju kliknite zaporedoma na: Orodja   >>   Makro   >>   Varnost
3. Odpre se pogovorno okno »Varnost«:
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4. Obvezno morate klikniti nastavitev »Srednja« in potrdite z gumbom »V redu«.
Ko je vaš program Excel nastavljen na »Srednja« lahko šele začnete z izdelovo priloge.  Drugi korak:
1. Poiščete datoteko Poslovni načrt (finančni del) na mestu, kjer ste jo shranili ob prenosu s spletne strani Slovenskega podjetniškega sklada
2. Dvokliknete datoteko Poslovni načrt (finančni del)
3. Zažene se Excel in pojavi se opozorilo:
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4. Program samodejno ponudi »Onemogoči makre«, vendar obvezno izberite sredinsko možnost »Omogoči makre«
5. Na ekranu se pojavi pogovorno okno »Vizitka« v katerem ste še zadnjič opozorjeni na pogoje brezhibnega delovanja pripomočka, brez katerih ni možno izdelati finančnega dela poslovnega načrta
6. S klikom na gumb »Naprej« sprejemate pogoje, ki so določeni v »Pravica uporabe« in soglašate z določili v »Omejitev odgovornosti«
7. Pripomoček je pripravljen za vnos podatkov
2. Postopek nastavitve varnosti za novejše verzije: Excel 2007 in Excel 2010
OBVEZNO najprej ugotovite katero verzijo Excela imate na vašem osebnem računalniku! 

Ob napačnih nastavitvah »VARNOSTI« ne bo možno izdelati Finančnega dela poslovnega načrta in si boste morali datoteko Finančna priloga še enkrat prenesti iz naše spletne strani. 

1. Poiščete datoteko Poslovni načrt (finančni del) na mestu, kjer ste jo shranili ob prenosu s spletne strani Slovenskega podjetniškega sklada
2. Dvokliknete datoteko Poslovni načrt (finančni del)
3. Zažene se Excel in pojavi se vrstica Varnostno opozorilo:
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4. S klikom na gumb »Možnosti …« se odpre okno za izbiro varnostnega načina, ki omogoča brezhibno delovanje pripomočka:
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5. Izberite možnost »Omogoči vsebino« in kliknite »V redu«
6. Pripomoček je pripravljen za vnos podatkov
Shranjevanje Poslovni načrt (finančni del)
1. V meniju kliknite Datoteka/Shrani
Shranjevanje različice Poslovni načrt (finančni del)
1. V meniju kliknite Datoteka/Shrani kot…
2. Pojavi se okno:
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3. Izberite mapo v katero želite shraniti različico finančnega dela poslovnega načrta z vašimi podatki
4. V polje ime datoteke vpišite želeno ime različice
Pošiljanje Poslovni načrt (finančni del) po e-pošti
1. V meniju kliknite Datoteka/Pošlji/Prejemniku pošte (kot prilogo)

2. Odpre se okno za pošiljanje e-pošte:
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3. Vpišite želeni e-poštni naslov: ImePriimek@Prejemnik.si
4. Kliknite gumb Pošlji
Tiskanje Poslovni načrt (finančni del)
1. Postavite se na stran Kazalo ali na stran Kazalniki.
2. Pritisnite gumb »Natisni priloge«. 
3. Če se pojavi pogovorno okno z besedilom: Na naslovni strani niste odgovorili ali želite imeti na izpisu napis »Poslovna skrivnost« kliknite na gumb »V redu« in program samodejno odpre List Naslov, kjer morate odgovoriti s klikom na gumb »DA« ali »NE«.  Nato ponovite točki 1. in 2. ter nadaljujte po navodilih za tiskanje.
4. Pokaže se predogled tiskanja.

5. Z gumboma »Naprej« in »Nazaj« lahko pregledate celoten Poslovni načrt (finančni del) na zaslonu.

6. Ko želite Poslovni načrt (finančni del) natisniti, kliknite gumb »Natisni«.
7. Pojavi se okno Natisni, kjer lahko izberete tiskalnik.

8. Izbiro potrdite z gumbom »V redu«.

Če imate kljub seznanitvi z navodili težave z izdelavo poslovnega načrta, dobite dodatne informacije na Skladovi telefonski številki 02-234 12 87 – Anton Vajngerl.

V Mariboru, 22. marca 2012      
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