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Wstêp

Podrêcznik u¿ytkownika zawiera szczegó³owe informacje dotycz¹ce insta-
lacji, uruchomienia oraz rozpoczêcia pracy z programem.

Podrêcznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu -
dostêpnego po przyci�niêciu klawisza F1 lub wybraniu polecenia z menu
Pomoc.

Rozdzia³ Budowa programu  opisuje g³ówne okno programu oraz funkcje
dostêpne z menu górnego programu.

Rozdzia³ Krok po kroku przedstawia schemat postêpowania od momentu
zainstalowania programu do wydrukowania pierwszego dokumentu.

Rozdzia³ Konfigurowanie programu zawiera opis parametrów definiuj¹-
cych sposób dzia³ania programu.

Rozdzia³ Skróty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przyci-
�niêciu klawiszy.
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Budowa programu

Program posiada standardow¹ budowê aplikacji pracuj¹cych w �rodowisku
Windows. Górn¹ liniê ekranu stanowi menu, ni¿ej znajduje siê pasek przy-
cisków otwieraj¹cych plansze programu.

Menu górne

Menu górne programu zawiera polecenia pozwalaj¹ce zarz¹dzaæ baz¹ da-
nych, otwieraæ okna parametrów oraz funkcje pomocy. Menu zosta³o po-
dzielone na cztery grupy:

Baza - polecenia bazy danych, tworzenie nowej bazy, otwieranie, w³a-
�ciwo�ci bazy danych.

Edycja - menu kontekstowe edycji tekstu: Wytnij, Kopiuj, Wklej.

Narzêdzia - okna parametrów programu i parametrów dokumentów

Pomoc - funkcje pomocy

Plansze

Do wy�wietlania plansz s³u¿¹ przyciski znajduj¹ce siê w górnej czê�ci okna
programu.

G³ówne okno programu mo¿e wy�wietlaæ trzy plansze (widoki):

w Wprowadzanie danych

w Kartoteka dokumentów

w Wykres sprzeda¿y

Elementy plansz dostosowuj¹ siê do rozmiarów okna. Minimalna rozdziel-
czo�æ programu w jakiej mo¿e pracowaæ program to 800x600 pikseli.
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Wprowadzanie danych

Po otwarciu programu lub po klikniêciu na przycisk widoczna jest plansza
wprowadzania danych. Po lewej stronie planszy znajduje siê lista wprowa-
dzonych i zapisanych dokumentów.

Na pocz¹tku listy znajduje siê tekst <Nowy dokument>, który wskazuje, ¿e
edytowany jest nowy dokument. Dwukrotne klikniêcie na tekst <Nowy do-
kument> powoduje wyczyszczenie pól dokumentu i przygotowanie do wpro-
wadzania nowego dokumentu. Dwukrotne klikniêcie na numerze zapisane-
go dokumentu powoduje wczytanie dokumentu do pól, co umo¿liwia popra-
wê zapisanego dokumentu. Po prawej stronie pól dokumentu znajduje siê
lista podpowiedzi, która zawiera dane z zapisanych dokumentów. Aby wpro-
wadziæ dane z okna podpowiedzi nale¿y:

w dwukrotnie klikn¹æ na wierszu listy

w przeci¹gn¹æ wiersz do odpowiedniego pola.

Lista podpowiedzi wy�wietlana jest dla pola, w którym znajduje siê kursor.
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Podpowiedzi wy�wietlane s¹ do pól:

w data wystawienia,

w data sprzeda¿y,

w nazwa, adres, nip nabywcy (kontrahent),

w forma, termin i okre�lenie terminu p³atno�ci,

w nazwa towaru, us³ugi, jednostka miary, stawka podatku VAT.

Lista dokumentów, wy�wietlona w lewej czê�ci planszy pozwala realizowaæ
nastêpuj¹ce funkcje:

Poprawa dokumentu - po dwukrotnym klikniêciu na wierszu zawiera-
j¹cym dokument jego dane zostan¹ wczytane do panelu dokumentu, co
umo¿liwia poprawê zapisanego dokumentu.

Menu kontekstowe - po klikniêciu prawym przyciskiem myszki na wier-
szy kartoteki nast¹pi wy�wietlenie menu kontekstowego zawieraj¹cego
nastêpuj¹ce polecenia:

Nowy - przygotowanie �rodkowego panelu do wprowadzania
danych nowego dokumentu.
Popraw - wczytanie danych do �rodkowego panelu celem
poprawy dokumentu.
Usuñ - usuniêcie wskazanego dokumentu. Operacja zostanie
poprzedzona pytaniem.
Drukuj - wydrukowanie wskazanego dokumentu
Podgl¹d wydruku - wy�wietlenie podgl¹du wydruku w �rodko-
wym panelu.
Wy�lij - wys³anie dokumentu poczt¹ elektroniczn¹
Zapisz jako - zapisanie dokumentu do pliku.
Zapamiêtaj wygl¹d okna - zapamiêtanie szeroko�ci paneli.

Wczytywanie danych z zapisanego - stosuj¹c technikê Przeci¹gnij i
upu�æ mo¿na   wczytaæ dane zapisanego dokumentu do aktualnie edy-
towanego. W tym celu nale¿y klikn¹æ lewym przyciskiem myszki na
wierszu zawieraj¹cym wczytywany dokument i trzymaj¹c wci�niêty przy-
cisk przeci¹gn¹æ kursor myszki nad pole Dokument, a nastêpnie zwol-
niæ przycisk. Je¿eli chcemy wczytaæ tylko pozycjê dokumentu nale¿y
naprowadziæ kursor myszki nad tablicê pozycji.
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Z lewej strony planszy umieszczone zosta³y przyciski:

 - edycja dokumentu

- podgl¹d wydruku

Podgl¹d wydruku

Ka¿dy zapisany dokument przed wydrukiem mo¿e zostaæ wy�wietlony na
ekranie. Podgl¹d wy�wietlany jest dla dokumentu wskazanego na li�cie
zapisanych dokumentów. Dwukrotne klikniêcie na numer dokumentu spo-
woduje wy�wietlenie jego podgl¹du.

Gdy wy�wietlone jest okno podgl¹du dokumentu, lista podpowiedzi zawiera
parametry wydruku dokumentu.

W prawej, górnej czê�ci okna znajduj¹ siê nastêpuj¹ce przyciski:

 - zapisanie dokumentu lub zapisywanie podgl¹du do pliku
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 - drukowanie dokumentu

 - wys³anie dokumentu poczt¹ elektroniczn¹.

Kartoteka dokumentów

Plansza wy�wietla zapisane w programie dokumenty. W górnej czê�ci plan-
szy znajduj¹ siê pola pozwalaj¹ce ustawiæ filtr oraz podsumowaæ tablicê.

Dodatkowo tablica zawiera kolumnê Zap³acono, która pozwala rejestrowaæ
p³atno�ci. Kwotê zap³acon¹ za fakturê mo¿na wprowadziæ bezpo�rednio do
pola lub u¿ywaj¹c menu kontekstowego - po klikniêciu prawym przyciskiem
myszki na wierszu tabeli wy�wietlane jest menu zawieraj¹ce polecenia:

Zap³acone - wpisanie kwoty dokumentu do kolumny Zap³acono

Niezap³acone - usuniêcie kwoty dokumentu do kolumny Zap³acono

Od�wie¿ - od�wie¿enie kartoteki
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Wykres sprzeda¿y

Wielko�æ miesiêcznej sprzeda¿y mo¿na zobaczyæ na planszy Wykres
sprzeda¿y. Plansza posiada dwa pola, w których mo¿na ustawiæ rok oraz
rodzaj wykresu. Dostêpne s¹ nastêpuj¹ce rodzaje wykresów:

Sprzeda¿ brutto + vat + netto - wykres miesiêcznej sprzeda¿y dla
warto�ci brutto, kwoty vat oraz warto�ci netto

Sprzeda¿ brutto + zap³acone - wykres miesiêcznej sprzeda¿y dla
warto�ci brutto oraz kwoty zap³aconej za dokumenty

Sprzeda¿ brutto + zap³acone - wykres miesiêcznej sprzeda¿y dla
warto�ci brutto oraz kwoty niezap³aconej za dokumenty
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbêdnych czynno�ci, któ-
re nale¿y wykonaæ aby rozpocz¹æ pracê z programem - od momentu insta-
lacji do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu sprzeda¿y. Za-
³o¿ono, ¿e program zosta³ poprawnie zainstalowany oraz ¿e w folderze pro-
gramu znajduj¹ siê nastêpuj¹ce skróty:

Utwórz now¹ bazê danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjn¹ baz¹ danych oraz pust¹
baz¹ o nazwie Moja firma. Baza demonstracyjna zawiera dane przeznaczo-
ne do celów demonstracyjnych i edukacyjnych. Program mo¿e wspó³pra-
cowaæ z wieloma bazami. Do tworzenia nowych baz danych s³u¿y pierwsze
polecenie menu Baza.

Schemat postêpowania

1. Z menu Baza wybierz polecenie Nowa.
2. Wybierz folder, w którym utworzona zostanie baza  (domy�lnie folder

programu) i wprowad� nazwê bazy. W nazwie nie musisz wprowadzaæ
rozszerzenia .mdb i naci�nij Zapisz.

3. Je¿eli baza zosta³a poprawnie utworzona wy�wietlony zostanie komuni-
kat informuj¹cy o braku nag³ówka dokumentów w nowej bazie.

Zdefiniuj nag³ówki dokumentów

Ka¿da baza przechowuje dane dla jednej firmy. Informacje drukowane w
nag³ówku dokumentu (nazwa, adres itp.) wprowadzane s¹ w oknie Parame-
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Zak³adka Nag³ówek

Pierwsze pole pozwala wprowadziæ dodatkowe oznaczenie dokumentów,
np.: MP (ma³a firma) lub MP (ma³y podatnik)

Nag³ówek dokumentu sk³ada siê z piêciu linii. Wprowad� informacje, które
bêd¹ drukowane w nag³ówku dokumentu. Mo¿esz wprowadziæ np.

- w pierwszej linii nazwê firmy,

- w drugiej adres siedziby,

- w trzeciej numer nip,

- w czwartej dane do kontaktu, telefony, adres elektroniczny,

- w pi¹tej numer rachunku bankowego.

Zak³adka Logo, stopka

Druga zak³adka okna pozwala zdefiniowaæ logo firmy - znak graficzny, wy-
�wietlany w lewej czê�ci nag³ówka.
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Aby wczytaæ logo do bazy nale¿y przygotowaæ plik graficzny w formacie
bmp,  jpg, gif, wmf. Wielko�æ mapy bitowej powinna wynosiæ nie wiêcej ni¿
400 x 200 pikseli (szeroko�æ x wysoko�æ). Dla zachowania kszta³tu nale¿y
zachowaæ proporcje 2:1 (szeroko�æ : wysoko�æ). Wprowadzenie zbyt du-
¿ego bêdzie mia³o wp³yw na szybko�æ wy�wietlania podgl¹du i drukowania.
Po wprowadzeniu logo nag³ówek dokumentu bêdzie wygl¹da³ nastêpuj¹co:

Stopka dokumentu to sta³y tekst drukowany na ka¿dym dokumencie. Mo¿e
on zawieraæ tekst informuj¹cy o sankcjach w przypadku niezap³acenia za
towar w wymaganym terminie lub inne informacje - do 255 znaków.
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Zak³adka Numeracja

Dokumenty sprzeda¿y mog¹ byæ numerowane w programie w sposób auto-
matyczny. O sposobie numerowania dokumentów decyduje ustawienie na-
stêpuj¹cych parametrów:

Numeruj automatycznie - zaznaczenie opcji powoduje automatyczne
numerowanie dokumentów.

Zezwól na zmianê numeru przez u¿ytkownika - zaznaczenie opcji
pozwala edytowaæ pole Numer. Opcjê nale¿y stosowaæ w celu ustawie-
nie pocz¹tkowego numeru dokumentu, je¿eli jest inny ni¿ jeden.

Ci¹g³o�æ numeracji - dostêpne s¹ opcje:

Miesiêczna - w ka¿dym miesi¹cu numer zaczyna siê od 1/, w
numerze musi byæ zawarty miesi¹c; przyk³adowy ci¹g numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005,.... 1/02/2005, 2/02/2005,...
1/03/2005,...
Roczna - narastaj¹co w ca³ym roku, przyk³adowy ci¹g numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005, 4/02/2005, 5/02/2005, 6/
03/2005,...

Postaæ numeru - numer mo¿e sk³adaæ siê 4 sk³adników. Pierwszym
musi byæ liczba, nastêpne to miesi¹c lub rok daty dokumentu a ostat-
nim mo¿e byæ dowolny ci¹g znaków (maksymalnie 5 znaków)
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Uwaga

Ci¹g³o�æ numeracji oraz postaæ numeru mo¿e byæ zmieniana tylko w pustej
bazie danych.

Pozosta³e zak³adki okna Parametry dokumentów zosta³y opisane szczegó-
³owo w dalszej czê�ci podrêcznika.

Wystaw dokument sprzeda¿y

Wystawianie dokumentu polega na wype³nieniu pól i klikniêciu na przycisk
Zapisz.

Dane wprowadzane s¹ do nastêpuj¹cych pól:

Numer dokumentu - je¿eli ustawiona jest automatyczna numeracja to
pole zawiera numer nowego dokumentu. Je¿eli nie jest w³¹czona opcja
edycji numeru to pole jest niedostêpne do edycji - patrz: Parametry do-
kumentów.
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Data wystawienia, sprzeda¿y - pole zawiera aktualn¹ datê. Format
daty zale¿y od ustawienia systemowego daty krótkiej. Po opuszczeniu
pola data wystawienia zostaje przepisana do pola Data sprzeda¿y.

Podstawa wystawienia - pole s³u¿y do wprowadzenia nazwy i numeru
dokumentu, na podstawie którego wystawiany jest dokument sprzeda-
¿y, pole mo¿e zostaæ puste.

Wydane wg - w przypadku sprzeda¿y towarów do pola mo¿na wprowa-
dziæ nazwê i numer dokumentu, na podstawie którego towar zosta³ wy-
dany z magazynu, pole mo¿e zostaæ puste.

Nazwa, adres, nip nabywcy (kontrahent) - nazwa nabywcy mo¿e
byæ wprowadzona bezpo�rednio lub z panelu podpowiedzi.

Forma p³atno�ci - w polu nale¿y okre�liæ formê p³atno�ci, np.: Zap³aco-
no gotówk¹, P³atne gotówk¹, P³atne przelewem.

Dni - pole s³u¿y do ustalania terminu p³atno�ci dla formy zap³aty z odro-
czonym terminem p³atno�ci. Liczba wprowadzona do pola okre�la odro-
czenie terminu p³atno�ci.

Okre�lenie terminu p³atno�ci - je¿eli z listy wybrany zostanie tekst
[data] to pole bêdzie zawiera³o datê obliczon¹ na podstawie warto�ci pól
Data wystawienia i Dni. Pole mo¿e zawieraæ dowolny tekst, który w po-
³¹czeniu z warto�ci¹ pola Dni sprecyzuje okre�lenie terminu p³atno�ci.

Pozycja dokumentu - dokument mo¿e posiadaæ dowoln¹ liczbê pozy-
cji. Pocz¹tkowa liczba pozycji wy�wietlana dla nowego dokumentu defi-
niowana jest w oknie Parametry dokumentów. W czasie edycji doku-
mentu mo¿na dodawaæ i usuwaæ pozycje, korzystaj¹c z menu kontek-
stowego, wy�wietlanego po klikniêciu prawym przyciskiem myszki przy
zaznaczonym wierszu tablicy pozycji. Na pozycjê dokumentu sk³adaj¹
siê nastêpuj¹ce pola:

Lp. - liczba porz¹dkowa pozycji dokumentu.
Nazwa towaru, us³ugi [PKWiU] - je¿eli wymagane jest
podanie symbolu PKWiU nale¿y go wprowadziæ w nazwie
pozycji.
Ilo�æ - ilo�æ sprzedawanego towaru. Mo¿na wprowadzaæ
warto�æ u³amkow¹, oddzielaj¹c j¹ od czê�ci ca³kowitej przecin-
kiem.
Jm. - jednostka miary, warto�æ w polu jest wymagane, je¿eli nie
chcemy okre�laæ jednostki nale¿y wprowadziæ �-�.
Cena - cena netto.
%VAT - stawka procentowa podatku VAT.
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Wystawi³ - imiê i nazwisko osoby wystawiaj¹cej dokument,a by nie
wprowadzaæ ka¿dorazowo swojego imienia i nazwiska mo¿na go zdefi-
niowaæ w oknie Parametry Dokumentów, zak³adka Ustawienia pocz¹t-
kowe.

Razem netto, Kwota VAT, Razem brutto - pola zawieraj¹ aktualn¹
warto�æ dokumentu.

Po wprowadzeniu danych kliknij Zapisz. Zapisany dokument pojawi siê w
pierwszej pozycji listy dokumentów. Zapisany dokument mo¿na poprawiæ
klikaj¹c na niego dwukrotnie lub po wybraniu z menu kontekstowego karto-
teki polecenia Popraw.

Wydrukuj dokument

Przed wydrukowaniem mo¿na wy�wietliæ okno podgl¹du dokumentu. W tym
celu nale¿y klikn¹æ przycisk Podgl¹d wydruku. Podgl¹d wy�wietlony jest
dla dokumentu o numerze wskazanym na li�cie dokumentów. Aby wy�wie-
tliæ podgl¹d innego dokumentu nale¿y klikn¹æ na nim dwukrotnie.
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Dokument mo¿e zostaæ wydrukowany na kilka sposobów:

w po klikniêciu na przycisk Drukuj na planszy wprowadzani danych

w po klikniêciu lewym przyciskiem myszki na numerze dokumentu
na li�cie dokumentów i wybraniu z menu kontekstowego polece-
nia Drukuj

w po wybraniu polecenia Drukuj z menu Baza

Przed drukowaniem wy�wietlone zostaje systemowe okno wydruku, w któ-
rym mo¿na wybraæ drukarkê, ustawiæ parametry drukowania oraz wprowa-
dziæ liczbê kopii.

Ustawianie parametrów drukowania

Podczas podgl¹du dokumentu mo¿na ustawiæ parametry drukowania. W
prawym panelu Aby ustawiæ parametry drukowania nale¿y wy�wietliæ pod-
gl¹d wydruku. W panelu podpowiedzi (prawy panel) pojawi¹ siê parametry:

Orygina³, Kopia - zaznaczenie parametrów spowoduje wydruk na do-
kumencie napisów Orygina³ i Kopia

Duplikat dokumentu - zaznaczenie parametru spowoduje wydrukowa-
nie napisu Duplikat dokumentu z dnia...

Tylko ró¿nice korekty - zaznaczenie parametru spowoduje drukowanie
tylko ró¿ni¹cych siê pozycji korekty. Dla dokumentu Faktura VAT usta-
wienie parametru nie ma znaczenia.

Ustawienia parametrów s¹ zapamiêtywane i bêd¹ stosowane przy druko-
waniu bez podgl¹du dokumentu.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzêdzia znajduj¹ siê polecenia wy�wietlaj¹ce okna parametrów
oraz okno aktualizacji programu.

Parametry programu
F Menu Narzêdzia, polecenie Parametry programu

Okno parametrów pozwala definiowaæ zmienne, które maj¹ wp³yw na dzia-
³anie oraz wygl¹d programu.

Zak³adka Ogólne

Zapisz ostatnie ustawienia przy wyj�ciu z programu � zaznaczenie
opcji pozwoli zapamiêtaæ zmiany wprowadzone w trakcie dzia³ania pro-
gramu.

Przej�cie do nastêpnego pola po przyci�niêciu klawisza Enter -
standardowo do przej�cia do nastêpnego pola u¿ywany jest klawisz Tab.
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Je¿eli opcja zostanie zaznaczona to po przyci�niêciu klawisza Enter
kursor zostanie przeniesiony do nastêpnego pola, przej�cie do poprzed-
niego pola Shift + Enter.

Automatycznie ustawiaj szeroko�æ paneli - zaznaczenie opcji po-
zwoli ustawiaæ szeroko�æ paneli po rozpoczêciu wprowadzania danych
do pól.

Zakres dat wy�wietlanych w panelu podpowiedzi - podczas wpro-
wadzania danych do pól zawieraj¹cych daty w panelu podpowiedzi wy-
�wietlana jest lista dat. Data pocz¹tkowa i koñcowa zakresu definiowa-
na jest liczb¹ dni przed i po aktualnej dacie.

Zak³adka Aplikacja

Zezwól na uruchomienie wielu kopii programu - zaznaczenie opcji
pozwoli uruchomiæ na jednym komputerze wiele kopii (instancji) progra-
mu. Ustawienie niezalecane, gdy¿ mo¿e prowadziæ do utraty danych.

Uruchom pocztê elektroniczn¹ u¿ywaj¹c wywo³ania systemowe-
go - opcjê nale¿y zaznaczyæ, gdy zainstalowany jest inny program poczty
elektronicznej ni¿ Outlook (Express).

Parametry dokumentów
F Menu Narzêdzia, polecenie Parametry dokumentów.
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Ka¿da baza danych przeznaczona jest dla jednej firmy. W oknie parame-
trów dokumentów definiowane s¹ parametry, które s¹ przechowywane w
bazie. Okno zawiera piêæ zak³adek:

Zak³adka Nag³ówek

Pierwsze pole pozwala wprowadziæ dodatkowe oznaczenie dokumentów
sprzeda¿y, np. MF, MP (ma³a firma, ma³y podatnik)

Nag³ówek drukowany jest w górnej czê�ci dokumentu sprzeda¿y. Nag³ó-
wek sk³ada siê z piêciu linii, które powinny zawieraæ podstawowe informa-
cje identyfikuj¹ce firmê, czyli nazwê i adres siedziby firmy, numer NIP, dane
kontaktowe (telefon, faks, adres E-Mail) oraz numer rachunku bankowego -
w przypadku zap³at przelewem.

Zak³adka Logo, stopka

Logo firmy drukowane jest z lewej strony nag³ówka dokumentu - je¿eli zo-
sta³o wprowadzone. W programie mo¿na wprowadziæ do bazy plik graficzny
zawieraj¹cy logo firmy, który bêdzie drukowany na dokumentach sprzeda-
¿y.

Przygotowanie pliku logo

Plik zawieraj¹cy logo mo¿e byæ w formacie BMP, JPG, GIF, WMF oraz
ICO. Dla zachowania kszta³tu plik powinien mieæ rozmiary 2x1 (szeroko�æ
x wysoko�æ). Nie nale¿y przygotowywaæ zbyt du¿ych plików, gdy¿ mo¿e to
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wp³ywaæ niekorzystnie na szybko�æ wy�wietlania podgl¹du i drukowania
dokument. Wystarczy, aby plik logo mia³ rozmiar 400 x 200 pikseli i by³
stworzony w ograniczonej palecie kolorów. Rozmiar takiego pliku nie powi-
nien przekraczaæ 100 kB.

Stopka to sta³y tekst drukowany w dolnej czê�ci dokumentu. Tekst ten
mo¿e zawieraæ do 255 znaków.

Zak³adka Numeracja

Program mo¿e w sposób automatyczny numerowaæ dokumenty sprzeda-
¿y. O sposobie numerowania dokumentów decyduje ustawienie nastêpuj¹-
cych parametrów:

Numeruj automatycznie - zaznaczenie wska�nika spowoduje auto-
matyczne ustalanie numeru, ustawienie zalecane.

Zezwól na zmianê numeru przez u¿ytkownika - zaznaczenie opcji
spowoduje mo¿liwo�æ edycji numeru dokumentu. Je¿eli ustawione jest
numerowanie automatyczne program bêdzie podpowiada³ kolejny nu-
mer, który bêdzie móg³ byæ zmieniony. Ustawienie nie jest zalecane -
mo¿e spowodowaæ utratê ci¹g³o�ci numeracji dokumentów.

Zaznaczenie opcji umo¿liwia wprowadzenie startowego numeru doku-
mentu - w przypadku, gdy pierwszy dokument bêdzie mia³ numer inny
ni¿ 1.

Ci¹g³o�æ numeracji - dokumenty mog¹ byæ numerowane w sposób
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ci¹g³y w roku kalendarzowym lub w miesi¹cu.

Postaæ numeru - numer mo¿e sk³adaæ siê z czterech sk³adników. Pierw-
szym sk³adnikiem musi byæ numer, nastêpne mog¹ zawieraæ oznacze-
nie miesi¹ca lub roku. Ostatnim sk³adnikiem mo¿e byæ dowolny tekst
(maksymalnie 5 znaków). Sk³adniki oddzielone s¹ od siebie znakiem
uko�nika.

Zak³adka Tablica pozycji

Na zak³adce mo¿na ustawiæ parametry decyduj¹ce o sposobie wy�wietla-
nia tablicy pozycji dokumentów. Parametry te bêd¹ decydowa³y o wygl¹-
dzie tablicy pozycji po uruchomieniu programu lub po wybraniu polecenia
Nowy dokument. Standardowo tablica pozycji sk³ada siê z trzech wiersz,
ka¿dy po trzy linie tekstu.

Ustawiane s¹ nastêpuj¹ce parametry:

Liczba linii w wierszu - parametr ten okre�la wysoko�æ wiersza wyra-
¿on¹ w liniach od 1 do 9

Liczba wierszy - liczba wierszy w dokumencie. Przy ustawianiu para-
metru nale¿y pamiêtaæ, ¿e w ka¿dej chwili edycji dokumentu mo¿na
dodaæ i usun¹æ wiersz - wystarczy klikn¹æ na nag³ówek wiersza, zazna-
czyæ go, a nastêpnie klikn¹æ lewym przyciskiem myszki na wierszu,
otwarte zostanie menu kontekstowe zawieraj¹ce polecenia dodawania i
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usuwania wierszy.

Kolor tablicy korygowanych pozycji - wprowadzaj¹c dane do doku-
mentu Korekta faktury VAT dostêpne s¹ dwie tablice pozycji dokumen-
tu - przed i po korekcie. Aby odró¿niæ te tablice, tablicê pozycji podlega-
j¹cych korekcie mo¿na oznaczyæ kolorem. Kolor mo¿na wybraæ z listy
lub ustawiæ w standardowym oknie wyboru kolorów Windows.

Zak³adka Ustawienia pocz¹tkowe

Po otwarciu programu lub wybraniu polecenia Nowy dokument program mo¿e
ustawiæ warto�ci niektórych pól.

Pola których warto�ci mog¹ byæ ustawiane to: Forma p³atno�ci, Termin
p³atno�ci wyra¿ony w dniach, Okre�lenie terminu p³atno�ci oraz imiê i na-
zwisko osoby wystawiaj¹cej dokument. Mo¿na równie¿ wybraæ opcjê usta-
wiania parametrów. Parametry mog¹ byæ ustawiane tylko po otwarciu pro-
gramu lub ka¿dorazowo po zapisaniu dokumentu.

Aktualizuj program
F Menu Narzêdzia, polecenie Aktualizuj program

Aby sprawdziæ i zainstalowaæ nowsz¹ wersjê programu nale¿y z menu Na-
rzêdzia wybraæ polecenie Aktualizuj program. Uruchomiony zostanie Kre-
ator aktualizacji (oddzielny program), którego zadaniem jest instalacja now-
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sze wersji programu. Kreator aktualizacji przeznaczony jest dla wszystkich
programów grupy DragOn. Przy jednokrotnym uruchomieniu potrafi spraw-
dziæ i zaktualizowaæ wszystkie programy grupy DragOn.

Aby sprawdziæ i zainstalowaæ aktualizacje nale¿y zaznaczyæ, które progra-
my bêd¹ poddane aktualizacji, nastêpnie klikn¹æ Dalej>. Program sprawdzi
czy s¹ dostêpne aktualizacje, wy�wietli ilo�æ i wielko�æ plików do pobrania,
pobierze je i zainstaluje. Je¿eli instalowany bêdzie program Faktury.exe,
konieczne bêdzie zamkniêcie program celem dokoñczenia aktualizacji

Aby przej�æ do kolejnej planszy wystarczy klikn¹æ na przycisk Dalej>. Mo¿na
wróciæ do poprzedniej planszy klikaj¹c na przycisk <Wstecz.
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Zarz¹dzanie baz¹ danych

Menu Baza zawiera polecenia zarz¹dzaj¹ce baz¹ danych. Znajduj¹ siê tu
polecenia pozwalaj¹ce otworzyæ bazê danych, ustawiæ jej w³a�ciwo�ci oraz
utworzyæ now¹ bazê.

Tworzenie nowej bazy
F Menu Baza, polecenie Nowa

Program przystosowany jest do tworzenia nowych baz danych. Po wybra-
niu polecenia otwarte zostanie standardowe okno zapisywania pliku, w któ-
rym nale¿y wybraæ folder oraz podaæ nazwê bazy danych. Je¿eli operacja
tworzenia bazy powiedzie siê baza zostanie otwarta i wy�wietlony zostanie
komunikat informuj¹cy o braku nag³ówka w nowej bazie danych. Tylko bazy
utworzone w programie bêd¹ przez niego otwierane.

Otwieranie bazy
F Menu Baza, polecenie Otwórz

Polecenie Otwórz s³u¿y do otwierania baz utworzonych w programie. Otwie-
rane bazy mog¹ znajdowaæ siê w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji
wy�wietlone zostaje standardowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Pliki bazy danych maj¹ rozszerzenie mdb. Domy�lny folder baz to folder
programu (Program Files\DragOn) .

W³a�ciwo�ci bazy danych
F Menu Baza, polecenie W³a�ciwo�ci

Polecenie otwiera okno w³a�ciwo�ci bazy.
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Zak³adka Ogólne

Pierwsza zak³adka przedstawia nazwy programów, których struktury da-
nych s¹ obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku.
Przycisk Zmieñ nazwê pozwala zmieniæ nazwê bazy.

Zak³adka Zabezpieczenia

Dostêp do bazy danych mo¿e byæ zabezpieczony has³em bazy. Has³o
zabezpiecza dostêp do bazy z programów grupy DragOn oraz innych
programów takich jak np. MS Access.
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Przycisk: Wprowad� has³o s³u¿y do wprowadzenia has³a, którym zosta-
nie zabezpieczona baza. Po wprowadzeniu has³a ka¿dorazowe otwarcie
bazy poprzedzone zostanie pytaniem o has³o dostêpu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia bazê w trybie Tylko odczyt,
który zabezpiecza przed wprowadzeniem niepo¿¹danych zmian

Zak³adka Kopia bazy

Program mo¿e wykonywaæ kopie bazy danych.

Wykonaj kopiê bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatycz-
ne wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym
odstêpem wyra¿onym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - je¿eli zaznaczone, program bê-
dzie informowa³ o zamiarze wykonania kopii i wy�wietlony zostanie ko-
munikat o zakoñczeniu kopiowania, je¿eli opcja nie jest zaznaczona
program wykona kopiê bez informowania u¿ytkownika, komunikat zo-
stanie wy�wietlony tylko w wypadku wyst¹pienia b³êdu operacji.

Kopiuj bazê do folderu - folder do którego wykonywana bêdzie kopia
bazy (domy�lnie Archiwum)

Twórz dzienne pliki kopii - je¿eli opcja nie jest zaznaczona program
kopiujê bazê do folderu zmieniaj¹c jej nazwê na Kopia nazwa bazy.mdb,
co oznacza, ¿e folder archiwum zawiera zawsze ostatni¹ kopiê - po-
przednia kopia jest nadpisywana. Zaznaczenie opcji spowoduje, ¿e na-
zwa kopii bêdzie zawiera³a numer dnia miesi¹ca, przez co w folderze
archiwum przechowywanych bêdzie ostatnich 30 kopii bazy programu..
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Skróty klawiszowe

W programach grupy DragOn mo¿na u¿ywaæ kombinacji klawiszy do wy-
wo³ania polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogólne systemu Windows
Tab - przej�cie do nastêpnego pola

Shift + Tab - przej�cie do poprzedniego pola

Alt - dostêp do menu górnego programu

Alt + Podkre�lona litera menu górnego - otwarcie menu górnego, np.
Alt + R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkre�lona litera przycisku -wykonanie operacji zwi¹zanej z
przyciskiem, np. w oknie kartoteki Alt + P - otwarcie okna poprawy
dokumentu

F1 - otwarcie kontekstowego systemu pomocy (okno pomocy zawiera
opis aktywnego okna, elementu)

F4 - rozwiniêcie pola kombi, wy�wietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniêcie aktywnego okna

Skróty u¿ywane w programie Faktury

Ctrl + O - otwarcie bazy

Ctrl + P - podgl¹d wydruku

Ctrl + D - wydrukowanie dokumentu

Ctrl + 1 - maksymalizacja panelu kartoteki

Ctrl + 2 - maksymalizacja panelu dokumentu

Ctrl + 3 - maksymalizacja panelu podpowiedzi

Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu
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Przyk³ad

Wprowadzanie danych do dokumentu sprzeda¿y (bez u¿ywania myszki)

1. Ctrl+N - przygotowanie okna do wystawienia nowego dokumentu,
ustawienie kursora w polu dokument

2. Strza³ka-góra, Strza³ka-dó³ - wybór rodzaju dokumentu

3. Tab(Enter) - przej�cie do pola Data wystawienia

4. Tab(Enter) - przej�cie do pola Data sprzeda¿y

5. Tab(Enter) - przej�cie do pola Podstawa wystawienia

6. Tab(Enter) - przej�cie do pola Wydane wg

7. Tab(Enter) - przej�cie do pola Nazwa nabyw

y . Tab(Enter) - przej�cie do pola Adres nabywc

9 Tab(Enter) - przej�cie do pola NIP nabywcy

10. Tab(Enter) - przej�cie do pola Forma p³atno�ci

11. F4 lub Alt+strza³ka-dó³ - wy�wietlenie listy

12. strza³ka-góra, strza³ka-dó³ - wybór warto�ci pola

13. Tab(Enter) - przej�cie do pola Dni + pkt 11,12

14. Tab(Enter) - przej�cie do pola Okre�lenie terminu + pkt 11,12

15. Tab(Enter), Tab(Enter) - przej�cie do pierwszego pola Nazwa towa-
ru us³ugi tablicy pozycji dokumentó

16 Tab(Enter) - przej�cie do pola Ilo�

17 Tab(Enter) - przej�cie do pola Jm

18 Tab(Enter) - przej�cie do pola %VA

19 Tab(Enter), Tab(Enter) - przej�cie do nastêpnej pozycji dokument

20 ...

21 Ctrl + Enter - zapisanie dokument

l u

21 Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokument


