
CSB	
  Computers	
  

Log	
  in:	
  	
  
	
  

Each	
  business	
  will	
  have	
  three	
  log-­‐ins:	
  one	
  for	
  general	
  use,	
  one	
  for	
  bookkeepers,	
  
and	
  one	
  for	
  payroll.	
  If	
  you	
  do	
  not	
  know	
  the	
  username	
  and	
  password	
  for	
  your	
  
business	
  ask	
  a	
  fellow	
  co-­‐manager	
  or	
  the	
  Administrative	
  Coordinator.	
  Consultants	
  
and	
  graduate	
  assistances	
  will	
  have	
  their	
  own	
  log-­‐in.	
  If	
  there	
  are	
  any	
  problems	
  
with	
  your	
  log-­‐in,	
  talk	
  to	
  the	
  Administrative	
  Coordinator.	
  	
  

Where	
  to	
  Begin:	
  	
  
	
  

	
  

Direct	
  your	
  attention	
  to	
  the	
  bottom	
  left	
  corner	
  of	
  the	
  screen	
  and	
  click	
  on	
  the	
  
folder	
  icon.	
  A	
  window	
  should	
  pop	
  up	
  that	
  looks	
  like	
  this:	
  	
  

	
  

You	
  will	
  be	
  utilizing	
  the	
  different	
  drives	
  under	
  the	
  Computer	
  Heading.	
  The	
  Y:	
  drive	
  
is	
  the	
  public	
  directory	
  where	
  you	
  will	
  find	
  the	
  business	
  files	
  for	
  the	
  individual	
  
businesses	
  and	
  is	
  referred	
  to	
  frequently	
  as	
  the	
  pubdir.	
  This	
  is	
  where	
  most	
  things	
  



you	
  will	
  need	
  on	
  the	
  computer	
  are.	
  	
  The	
  Z:	
  drive	
  will	
  most	
  likely	
  be	
  used	
  only	
  by	
  
the	
  consultants	
  and	
  grad	
  assistants	
  for	
  files	
  more	
  specific	
  for	
  the	
  CSB	
  office.	
  QBE	
  
or	
  the	
  Q:	
  drive	
  stores	
  all	
  of	
  the	
  appropriate	
  QuickBooks	
  files,	
  though	
  accessing	
  
QuickBooks	
  should	
  be	
  done	
  through	
  the	
  Y:	
  Drive	
  folder.	
  	
  These	
  three	
  drives	
  are	
  
only	
  accessible	
  within	
  the	
  CSB	
  office.	
  

Saving	
  Files	
  
	
  

When	
  saving	
  files	
  on	
  these	
  computers	
  make	
  sure	
  they	
  are	
  in	
  your	
  businesses	
  
folder	
  in	
  the	
  Y:	
  drive	
  so	
  it	
  can	
  be	
  accessed	
  by	
  other	
  co-­‐managers	
  and	
  from	
  
different	
  computers.	
  If	
  you	
  save	
  a	
  file	
  in	
  the	
  documents	
  folder	
  under	
  the	
  library	
  
heading,	
  you	
  will	
  be	
  the	
  only	
  one	
  to	
  have	
  access	
  to	
  that	
  file	
  on	
  that	
  specific	
  
computer.	
  	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

For	
  the	
  same	
  reason,	
  do	
  not	
  save	
  important	
  documents	
  to	
  your	
  desktop.	
  If	
  you	
  
need	
  access	
  to	
  something	
  you’ve	
  worked	
  on	
  in	
  the	
  CSB	
  externally	
  be	
  sure	
  to	
  email	
  
the	
  file	
  to	
  yourself.	
  	
  	
  

	
  

	
  



Y:	
  Drive	
  

This	
  is	
  where	
  most	
  work	
  gets	
  done.	
  	
  It	
  has	
  your	
  individual	
  business	
  files,	
  guides,	
  
training,	
  templates,	
  and	
  QuickBooks	
  Access:	
  

	
  

All	
  Business	
  Files	
  

	
  

Within	
  this	
  folder	
  are	
  folders	
  for	
  each	
  business.	
  	
  This	
  example	
  is	
  the	
  file	
  system	
  for	
  
Greeno,	
  but	
  each	
  business	
  organizes	
  their	
  files	
  differently	
  based	
  on	
  the	
  how	
  the	
  
business	
  is	
  structured.	
  	
  You	
  can	
  access	
  the	
  other	
  businesses’	
  files,	
  though	
  you	
  
cannot	
  change	
  them,	
  so	
  this	
  allows	
  you	
  to	
  see	
  different	
  organizational	
  structures	
  
should	
  you	
  want	
  to	
  reorganize.	
  	
  	
  

BoSB	
  

This	
  is	
  the	
  folder	
  for	
  the	
  Board	
  of	
  Student	
  Businesses.	
  	
  It	
  is	
  a	
  place	
  for	
  the	
  BoSB	
  
reps	
  from	
  each	
  business	
  to	
  store	
  files	
  and	
  look	
  at	
  historical	
  documents,	
  much	
  like	
  



each	
  of	
  the	
  business	
  files.	
  	
  This	
  also	
  contains	
  information	
  for	
  the	
  BoSB	
  Interns	
  
who	
  plan	
  the	
  BoSB	
  Dinner.	
  

Templates	
  and	
  Logos	
  

	
  

This	
  is	
  the	
  place	
  to	
  go	
  if	
  you	
  need	
  a	
  blank	
  form,	
  or	
  want	
  to	
  start	
  something	
  from	
  
scratch.	
  	
  It	
  also	
  holds	
  the	
  logos	
  from	
  each	
  business	
  and	
  the	
  CSB	
  if	
  you	
  want	
  to	
  use	
  
those	
  logos	
  for	
  something.	
  

Guides	
  and	
  Troubleshooting	
  

	
  

This	
  contains	
  documentation	
  to	
  help	
  with	
  tasks	
  you	
  may	
  be	
  stuck	
  on.	
  	
  It	
  will	
  also	
  
contain	
  all	
  of	
  the	
  training	
  documents	
  found	
  here.	
  

QuickBooks	
  



	
  

This	
  has	
  shortcuts	
  to	
  each	
  business’s	
  QuickBooks	
  account.	
  	
  There	
  is	
  also	
  a	
  shortcut	
  
in	
  each	
  business’s	
  file	
  in	
  case	
  you	
  need	
  access	
  while	
  you	
  are	
  doing	
  a	
  specific	
  task.	
  


