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Wstep

Podrecznik uzytkownika zawiera szczegotowe informacije dotyczace insta-
lacji, uruchomienia oraz rozpoczecia pracy z programem.

Podrecznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu -
dostepnego po przycisnieciu klawisza F1 lub wybraniu polecenia z menu
Pomoc.

Rozdziat Budowa programu opisuje gtéwne okno programu oraz funkcje
dostepne z menu gérnego programu.

Rozdziat Krok po kroku przedstawia schemat postepowania od momentu
zainstalowania programu do wydrukowania pierwszego dokumentu.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametréw definiujg-
cych sposéb dziatania programu.

Rozdziat Skroty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przyci-
$nieciu klawiszy.






Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujacych w srodowisku
Windows. Gorng linie ekranu stanowi menu, nizej znajduje sie pasek przy-
ciskéw otwierajgcych plansze programu.

Menu goérne

Baza Edycja Marzedzia Pomoc

Menu gérne programu zawiera polecenia pozwalajgce zarzgdzac bazg da-
nych, otwiera¢ okna parametréw oraz funkcje pomocy. Menu zostato po-
dzielone na cztery grupy:

Baza - polecenia bazy danych, tworzenie nowej bazy, otwieranie, wia-
sciwosci bazy danych.

Edycja - menu kontekstowe edycji tekstu: Wytnij, Kopiuj, Wklej.
Narzedzia - okna parametréw programu i parametrow dokumentow

Pomoc - funkcje pomocy

Plansze

Do wyswietlania plansz stuzg przyciski znajdujace sie w goérnej czesci okna
programul.

B . . .
@ Winrmmadzanie damich @ Kartateka dokumentdw \“A Wigkres zakupdm

Gloéwne okno programu moze wyswietla¢ trzy plansze (widoki):

. Wprowadzanie danych
. Kartoteka dokumentéw
. Wykres zakupéw

Elementy plansz dostosowujg sie do rozmiaréw okna. Minimalna rozdziel-
czos$¢ programu w jakiej moze pracowac program to 800x600 pikseli.



Wprowadzanie danych

Po otwarciu programu lub po kliknieciu na przycisk widoczna jest plansza
wprowadzania danych. Po lewej stronie planszy znajduje sie lista wprowa-
dzonych i zapisanych dokumentow.

¥ Faktury RR M=

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

< Baza
@ Wprowadzanie darwch @ Kartoteka dokumentéw \“A Wipkres zakupdw Faktury RR DEMO

<Movy dokument> =
FR 1/01/2005 [ Edwcindokumenty [ @0 Fedeld i Zas: @ Dut I
FR 1/10/2005
EE ;%g%gg? Dokument MNumer Data wystaw. Data sprzedazy Produkty [przeciggnij do
FR a/a/e0ns = {[1/02¢2008 [10.02 2008 [10.02 2008 Mazwa produkhu
FR 7/03/2005 Podstawa wystawienia Prayi Bluksz_el[sa
FR 6/03/2005 4 T2yigte wa Buraki cwikowe
FR 5/03/2005 I I Jﬁrgiikl
ablka
E’;H‘tgt.lf%g%UZUDEDS MNazwa sprzedavicy [rolnik ryczaktave) Adres sprzedawcy NIP lub PESEL Kalafior
FR 2/03/2005 I I I K.apusta biata
FR 1/09/2005 ) . ) Kukurydza jadalna shodka
Dokum. tozsamogci  Seria i numer Data wydania Organ, ktiry wydak dokument Marchew
I j I I I Pomidory
Pszenica
Eorma ptatnogci Dni Okreglenie terminu pratnosci Mr rachunku bankowego Slivki
[Przclew =] [a0 ]| [1203 2008 =l Ziemniak jadalne. k. |
Ziemnizki
. Zyto
Pozycie dokumentu | Uwagi da dokumentul *
Mazwa nabytych a4 Cena|Stas| ‘Wartodé| Kwota| ‘Watodé| o
e produlstdre [opis, s netho| pod.| netto AT brutto]
» 1
2
3
Winstawib Razem netta Razem WAT Fazem brutta
Edward Zimny I 0.00 0.00 0.00 4 | | _bl

Na poczatku listy znajduje sie tekst <Nowy dokument>, ktory wskazuje, ze
edytowany jest nowy dokument. Dwukrotne klikniecie na tekst <Nowy do-
kument> powoduje wyczyszczenie pol dokumentu i przygotowanie do wpro-
wadzania nowego dokumentu. Dwukrotne klikniecie na numerze zapisane-
go dokumentu powoduje wczytanie dokumentu do pdl, co umozliwia popra-
we zapisanego dokumentu. Po prawej stronie pél dokumentu znajduje sie
lista podpowiedzi, ktéra zawiera dane z zapisanych dokumentéw. Aby wpro-
wadzi¢ dane z okna podpowiedzi nalezy:

. dwukrotnie klikngé na wierszu listy
. przeciagna¢ wiersz do odpowiedniego pola.

Lista podpowiedzi wyswietlana jest dla pola, w ktérym znajduje sie kursor.



Podpowiedzi wyswietlane sg do pdl:

. data wystawienia,

. data sprzedazy,

. nazwa, adres, nip nabywcy (kontrahent),

. forma, termin i okreslenie terminu ptatnosci,

. nazwa towaru, ustugi, jednostka miary, stawka zryczattowanego
podatku.

Lista dokumentow, wyswietlona w lewej czesci planszy pozwala realizowaé
nastepujace funkcje:

Poprawa dokumentu - po dwukrotnym kliknieciu na wierszu zawiera-
jacym dokument jego dane zostang wczytane do pdl planszy dokumen-
tu, co umozliwia poprawe zapisanego dokumentu.

Menu kontekstowe - po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wier-
szy kartoteki nastgpi wyswietlenie menu kontekstowego zawierajacego
nastepujace polecenia:

Nowy - przygotowanie do wprowadzania danych nowego
dokumentu.
Popraw - wczytanie danych do pdl celem poprawy dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu. Operacja zostanie
poprzedzona pytaniem.

Drukuj - wydrukowanie wskazanego dokumentu
Podglad wydruku - wyswietlenie podgladu wydruku.
Wyslij - wystanie dokumentu pocztg elektroniczna.
Zapisz jako - zapisanie dokumentu do pliku.

Wczytywanie danych z zapisanego - stosujac technike Przeciggnij i
upusé¢ mozna wczyta¢ dane zapisanego dokumentu do aktualnie edy-
towanego. W tym celu nalezy klikngé lewym przyciskiem myszki na
wierszu zawierajacym wczytywany dokument i trzymajac wcisniety przy-
cisk przeciggnac¢ kursor myszki nad pole Dokument, a nastepnie zwol-
ni¢ przycisk. Jezeli chcemy wczytac tylko pozycje dokumentu nalezy
naprowadzi¢ kursor myszki nad tablice pozyciji.



Z lewej strony planszy umieszczone zostaty przyciski:

D - edycja dokumentu

Ei - podglad wydruku

Podglad wydruku

Kazdy zapisany dokument przed wydrukiem moze zosta¢ wyswietlony na
ekranie. Podglad wyswietlany jest dla dokumentu wskazanego na liscie
zapisanych dokumentéw. Dwukrotne klikniecie na numer dokumentu spo-
woduje wyswietlenie jego podgladu.
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Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

< Baza
@ Wprowadzanie darwch @ Kartoteka dokumentéw \“A Wipkres zakupdw Faktury RR DEMO

<Movy dokument> =
FR 1/01/2006 D Edycia dokumentu E Podglad wydruku Zapisz @ Dok Izl Wiyl
FR 1/10/2005
FR 10/03/2005
FR 9/03/2005 44 MOl
FR 8/03/2005 T ———
FR 7/09/2005 - Nazwa parametiu
FR 6/03/2005 Oryginat, Kopia
FR 5/03/2005 AAETHED. TSN - O Duplikat dokumentu
FR_4/09/2005 Lago FIfmy | s sz, g s O Tyka réznice korekly
KPR 3/03/2005 DEMOD  (eirarss s t2asersess, wnanmassmossn o Owiadczenie
FR 2/03/2005 ABE Bavie W rachriad 12 1455788 MM
FR 1/09/2005
Humar Cors wystamtenls  ZMARZIS
Faktura VAT RR 6/09/2005 Do spasaaty  ZIASIGS
SPRIEDIMCA - ROLY K RYCZNETOW
Eryacryk Wapanialy Cowta cacthay Al 456TERE
Jes-37% naibuzaona 5 Wipaany P2z MGt aIng KoibusIcna, 13
uPPESEL 1204sETets W3l 6 B1AGTE
forakuacla 4564277 Pzoer
azrava v Eravees [ P—
[ T o Pt o [Etrvden T
[T e etz | [t [y 3’0:?‘:';_ b
rabrech ez, Mz, lakeadd e T ] vy Tt
T[1abika [ ka 33| i = Gal
ez 2 37| EXE 257 e
BET [ ka 257 e v G =
WA NETIO [suwea] Pomwm | ERUTID
utaMoNy 2N GazeTk s i — A
= =0 50 e
Slownlo: S13 £20£02NG2I3E C20y EHI0E KWWOTA MALEZHOSE] 164,58
Farma planazel LR ET| Lom

Gdy wyswietlone jest okno podgladu dokumentu, lista podpowiedzi zawiera
parametry wydruku dokumentu.

W prawej, gérnej czesci okna znajdujg sie nastepujace przyciski:

- zapisanie dokumentu lub zapisywanie podgladu do pliku



% - drukowanie dokumentu

"] - wystanie dokumentu pocztg elektroniczna,.

Kartoteka dokumentow
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Plansza wyswietla zapisane w programie dokumenty. W goérnej czesci znaj-

dujg sie pola pozwalajgce ustawic filtr oraz podsumowac tablice.

Dodatkowo tablica zawiera kolumne Zapfacono, ktéra pozwala rejestrowaé
ptatnosci. Kwote zaptacona za fakture mozna wprowadzi¢ bezposrednio do
pola lub uzywajgc menu kontekstowego - po kliknieciu prawym przyciskiem
myszki na wierszu tabeli wyswietlane jest menu zawierajgce polecenia:

Zaptacone - wpisanie kwoty dokumentu do kolumny Zaptacono

Niezaptacone - usuniecie kwoty dokumentu do kolumny Zaptacono

Odswiez - od$wiezenie kartoteki

¥ Faktury RR

Baza Edycja Marzedzia Pomoc
3 Baza
S22 Worawadzarie danych | S]] Katolsks dokumentGe Wigkres zskupdn Faktury RR DEMO
Filtr
Dokument  Mazwa kontrahenta Faorma phatnosci Miesize. ok
I j I I j I j ™ Miezapracone ™ Suruj
Humer| Data wyst | Nazwa kontrahenta Fazem netto]  Kwata YAT
3 .
1/01/2006) 07.01. 2006 | Staristaw Mozeko 123-76-64-321 112600 3
1/12/2005|03.12.2005 | Stanistaw Bonieck 123-456-75-67 145050 4352 1494.02
2/11/2005)15.11.2005 | Wieskaw M atolepszy 7Eg-432-E7-32 5 502,96 165,09 5 EES.05
1/11/2005/10.11.2005 | Staristaw Mozeko 123-76-64-321 236,60 710 243,70
2/10/200510.10.2005 | Staristaw Mozeko 123-76-64-321 858,50 25,78 004,26
1/10/2005)09.10.2005 | Henipk Szozurek 123-456-34-23 £ 204.90 19615 E391.05
11/09/2005) 26.09.2005 | Henpk Szozurek 123-456-34-23 172560 5177 1IET
10/09/2005) 28.03.2005 | Stanistaw Boniecki 123-456-75-67 526,00 16,75 540,75
9/09/2005) 28.09.2005 | Kazimierz Furad 456-234-56-78 15,20 24,48 S39.E6 839,66
8/09/2005)27.03.2005 | Zenon Kanieczny 58122784952 4325 130 44.55
7/09/2005) 26.09.2005 | Kazimierz Furad 456-234-56-78 102625 30,78 1067.03
6/09/2005) 23.09.2005 | Frydervk Wepaniaky 123-456-78-45 169,89 479 1E4.68 164,68
5/09/2005|22.09.2005 | Jerzy Bartoszka 5E7-987-45-23 TEI7ED 22853 TE4E13
4/09/2005) 21.03.2005 | Wieskaw M atolepszy 7Eg-432-E7-32 558,93 16,77 575,70 575,70
3/09/2005|21.03.2005 |Jan Pospieszalski 345-887-34-68 -435,00 13,05 -448.05
2/09/2005|21.03.2005 | Edward Nowak. 5E7-087-34-68 174000 52,20 179220 179220
1/09/2005)20.03.2005 |Jan Pospieszalski 345-887-34-68 2 286,80 EQ.ED 235540 235540
1/08/2005) 28.08.2005 | Antori M atolepszy 7Eg-432-E7-32 117875 36,36 121411
1/06/2005)17.06.2005 | Kazimierz Furad 456-234-56-78 443200 13296 4 564,96
1/05/2005)17.06.2005 | Frydervk Wepaniaky 123-456-78-45 13769 413 14182 141,82
1/04/2005)17.04.2005 | Stanistaw Bonieck 123-456-75-67 73300 21,99 754.99 754,93
1/03/2005)17.03.2005 | Henipk Szozurek 123-456-34-23 253920 7E18 2E15.38 2615,38
FR 1/02/2005|12.02. 2005 | Henipk Szozurek 123-456-34-23 £ 204.90 19615 E391.05
ll_T R e Er— PEE P = PR e
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Wykres zakupow

Wielkos¢ miesiecznych zakupéw mozna zobaczy¢ na planszy Wykres
zakupéw. Plansza posiada dwa pola, w ktérych mozna ustawic rok oraz
rodzaj wykresu. Dostepne sg nastepujace rodzaje wykresow:

Zakupy brutto + podatek + netto - wykres miesiecznych zakupéw dla
wartosci brutto, kwoty vat oraz wartosci netto

Zakupy brutto + zaptacone - wykres miesiecznych zakupéw dla war-
tosci brutto oraz kwoty zaptaconej za dokumenty

Zakupy brutto + zaptacone - wykres miesiecznych zakupow dla war-
tosci brutto oraz kwoty niezaptaconej za dokumenty

% Faktury RR [_[#]

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

& Baza
FE2 Worowadzanie danych (S Katoleka dokumeniw | [y Miskees zakupd Faktury RRL DEMO

Rak Rodzaj wykresu

ocs ] ‘I IZakupp brutto + vat + netto ﬂ

12000
16000
14000
12000

10000 Ertta

Hetto

2000 W Kowota VAT

000
4000

2000
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, kto6-
re nalezy wykonac aby rozpoczaé prace z programem - od momentu insta-
lacji do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu. Zatozono, ze
program zostat poprawnie zainstalowany oraz ze w folderze programu znaj-
dujq sie nastepujace skroty:

= DragOn _ O]
Bl Edwcja  widok Pomoc

%

Fakturp RR Podrgcznik -
Fakturmp RR

Liczba obiekbdw: 2 Baijtén -

Utwérz nowa baze danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjng baza danych oraz pustg
bazg o nazwie Moja firma. Baza demonstracyjna zawiera dane przeznaczo-
ne do celéw demonstracyjnych i edukacyjnych. Program moze wspétpra-
cowac z wieloma bazami. Do tworzenia nowych baz danych stuzy pierwsze
polecenie menu Baza.

Schemat postepowania

1. Z menu Baza wybierz polecenie Nowa.

2. Wybierz folder, w ktérym utworzona zostanie baza (domysinie folder
programu) i wprowadz nazwe bazy. W nazwie nie musisz wprowadzaé¢
rozszerzenia .mdb i nacisnij Zapisz.

3. Jezeli baza zostata poprawnie utworzona wyswietlony zostanie komuni-
kat informujacy o braku nagtéwka dokumentéw w nowej bazie.
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Zdefiniuj nagtéwki dokumentéw
Kazda baza przechowuje dane dla jednej firmy. Informacje drukowane w
nagtéwku dokumentu (nazwa, adres itp.) wprowadzane sg w oknie Parame-

try dokumentow.

Schemat postepowania

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Parametry dokumentéw. Wyswie-
tlone zostanie nastepujace okno:

ES Parametry dokumentow

| Logo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycii I LUstawienia poczatkowel

Dodatkowe oznaczenie dokumentdw, np. MF, MP I
Linia 1 [N azwa firmy)
IFirma demaonsztracyina "DEMO"
Linia 2 [Adres siedziby)
|58-58? Foszalin, ul. Ziglona 34,87
Linia 3 [NIF]
INIF': 678-765-34-12
Linia 4 [T elefon, faks, E-mail]
I['I 2] B57-87-55, faks (12] 567-34-56, biuro{@firmademo. com. pl
Linia & [Mazwa bankw. nr rachunku)
|ABC Biank, Nrrachunku 12 34567838 3453454

ak. I Anulu Zastasi]

Zakladka Nagtowek

Pierwsze pole pozwala wprowadzi¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow,
np.: MP (mata firma) lub MP (maty podatnik)

Nagtéwek dokumentu sktada sie z pieciu linii. Wprowadz informacje, ktére
beda drukowane w nagtéwku dokumentu. Mozesz wprowadzi¢ np.

- w pierwszej linii nazwe firmy,

- w drugiej adres siedziby,

- w trzeciej numer nip,

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

- w pigtej numer rachunku bankowego.



15

Zaktadka Logo, stopka

Druga zaktadka okna pozwala zdefiniowac logo firmy - znak graficzny, wy-
swietlany w lewej czesci nagtéwka.

EE Parametry dokumentdw

Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Wwiozptaj... | Uszun |

L Dg U F i r my Lago firmy. Pliki: * b, = wrif,

*jpeq. Dla zachowania ksztattu
logo powinno byé w formacie 2:1
I:)EM G [Szeriwiys).

Stopka - staby tekst umieszczany na kazdym dokumencie

Miezapkacenie w wyznaczonym terminie spowoduje naliczenie ustawowych AI
odsetek.

[ |
ok I Anulu | Zastasl] |

Aby wczytaé logo do bazy nalezy przygotowac plik graficzny w formacie
bmp, jpg, gif, wmf. Wielkos¢ mapy bitowej powinna wynosi¢ nie wiecej niz
400 x 200 pikseli (szerokos¢ x wysokos¢). Dla zachowania ksztattu nalezy
zachowac proporcje 2:1 (szerokos¢ : wysokosc). Wprowadzenie zbyt du-
zego bedzie miato wptyw na szybkos¢ wyswietlania podgladu i drukowania.
Po wprowadzeniu logo nagtéwek dokumentu bedzie wygladat nastepujgco:

SPRZEDANCE Cragd Faknry W T - wsow racra £or ol
Firma demamlecy) m' 0 EM

. Logo Fir[_'r[:'lI 6557 Kersazlin, ul, Ziekim a7

HIP: P37 T4-12

EEMCJ (12) B57-7-55. faks (12) 5573455, hiuralfirmadama.cam gl

BEC Bank, Nrrachunku 12 34367838 3433434

Stopka dokumentu to staty tekst drukowany na kazdym dokumencie. Moze
on zawierac¢ tekst informujacy o sankcjach w przypadku niezaptacenia za
towar w wymaganym terminie lub inne informacje - do 255 znakéw.
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Zaktadka Numeracja

EE Parametiy dokumentow

Maghowek I Logo, stopka | Tablica pozycji I Ustawienia poczatkowel

¥ Mumemnj automatycznie [~ Zezwdl na zmiane numena przez Lzytkownika

% Miesieczna - w kazdym miesiacu numer zaczyna sie od 1/miesiacs...

|' [Siagtost numeEnac

= Roczna - niezmienna w cabym roku od 172 dand.

Forstat rummer
’7 Skt adnik 1 Sktadnik 2 Sktadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHDk [4] j I

Ciggho$t oraz postac numery moze bye zmieniona tylko w bazie
danych nie zawierajgce] dokumentdw sprzedady.

Ok I Al Zastasi|

Dokumenty moga by¢ numerowane w programie w sposéb automatyczny.
O sposobie numerowania dokumentéw decyduje ustawienie nastepujgcych
parametréw:

Numeruj automatycznie - zaznaczenie opcji powoduje automatyczne
numerowanie dokumentéw.

Zezwdl na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opgc;ji
pozwala edytowac pole Numer. Opcje nalezy stosowac w celu ustawie-
nie poczatkowego numeru dokumentu, jezeli jest inny niz jeden.

Ciaglos¢ numeracji - dostepne sa opcje:

Miesieczna - w kazdym miesigcu numer zaczyna sie od 1/, w
numerze musi by¢ zawarty miesigc; przyktadowy cigg numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005,.... 1/02/2005, 2/02/2005,...
1/03/2005,...

Roczna - narastajgco w catym roku, przykladowy cigg numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005, 4/02/2005, 5/02/2005, 6/
03/2005,...

Posta¢ numeru - numer moze sktadac¢ sie 4 skfadnikéw. Pierwszym
musi by¢ liczba, nastepne to miesiac lub rok daty dokumentu a ostat-
nim moze by¢ dowolny cigg znakéw (maksymalnie 5 znakéw)



Uwaga
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Ciagtos$¢ numeraciji oraz posta¢ numeru moze by¢ zmieniana tylko w pustej
bazie danych.

Pozostate zaktadki okna Parametry dokumentéw zostaty opisane szczegé-
towo w dalszej czesci podrecznika.

Wystaw dokument

Wystawianie dokumentu polega na wypetnieniu pdl planszy dokumentu i
kliknieciu na przycisk Zapisz.

¥ Faktury RR [_TF[=]
Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

A . 2 . Baza

& ‘Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentaw \“l Wivkres zakupdw Faktury RR DEMO
<Mowy dokument> — . . )
FR 1/02/2008 [ Edomdokumenty  [[Gy Fedelduneniu Zoiz g Dwii I sl
FR 1/01/2006
EE ;ﬂ ?:éggg Dokument Nurmer Data vapstay Data sprzedady Produkly [przeciggnii do
FR 1/11/2005 J202/2008 [10.02.2008 [10.02 2008 | Nezwapoduktu
FR 2/10/2005 B : Brukselka
FR 141042008 'odstawa wystawisnia Prayigte wg Buiaki Gwikkows
FR 11/09/2005 JGrgiEkl

abtka
EE ;?ég%éggs Mazwa spreedawcy (olhik iyozattowy]  Adres spraedawcy WIP lub PESEL Kalafior
FR 8/03/2005 K.apusta bista
Kukurydza jadalha shodka
R 7/09/2005 Dokum. tozsamosci  Seria i numer Data wydania Organ, ktdry wydat dokument M archew
FR E/03/2005 :
FR 5/03/2005 j Eomldw
FR 4/03/2005 szEMICa
KFR 3/09/2005 Forma prathodei Dni Okreslenie terminu prathosci Mr rachurku bankowego Sliveki
FR 2/09/2005 [Preclew =] [30 =]/ [1203 2008 - Ziemniak jadalne, k. |
FR 1/09/2005 ?Tmmakl
FR 1/08/2005 Pozycie dokumentu | Uwagi do dnkumantul e
FR 1/06/2005 M - Censls Watodél K e
FR 1/05/2005 Lp | o i f‘t-"'.“ llngé| Jm Sl R M | B
FR 1/04/2005 7 produktow [opis, netto| pad. netto it
FR 1/03/2005 4
FR 1/02/2005 5
FR 1/01/2005
3
=
\Wystawib Razem netta Razem WAT Razem brutta
Edward Zimny I 0.00 0.00 0.00 4 | | _>|

Dane wprowadzane sg do nastepujacych pal:

Numer dokumentu - jezeli ustawiona jest automatyczna numeracja to
pole zawiera numer nowego dokumentu. Jezeli nie jest wigczona opcja
edycji numeru to pole jest niedostepne do edycji - patrz: Parametry do-

kumentow.
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Data wystawienia, zakupu - pole zawiera aktualng date. Format daty
zalezy od ustawienia systemowego daty krétkiej. Po opuszczenia pola
data wystawienia zostaje przepisana do pola Data zakupu.

Podstawa wystawienia - pole stuzy do wprowadzenia nazwy i numeru
dokumentu, na podstawie ktérego wystawiany jest dokument, pole moze
zostac puste.

Przyjete wg - w przypadku zakupu produktéw do pola mozna wprowa-
dzi¢ nazwe i numer dokumentu, na podstawie ktérego produkty zostaty
przyjete do magazynu, pole moze zosta¢ puste.

Nazwa sprzedawcy (rolnik ryczaltowy), adres sprzedawcy - imi¢ i
nazwisko rolnika sprzedajgcego produkty, dane do pola moga by¢ wpro-
wadzane bezposrednio lub z listy podpowiedzi.

Dokum. tozsamosci, Seria i numer, Data wydania, Organ, ktory
wydat dokument - dane dokumentu tozsamosci sprzedawcy

Forma ptatnosci - w polu nalezy okresli¢ forme ptatnosci, np.: Zapfaco-
no gotéwka, Ptatne gotéwka, Platne przelewem.

Dni - pole stuzy do ustalania terminu ptatnosci dla formy zaptaty z odro-
czonym terminem ptatnosci. Liczba wprowadzona do pola okresla odro-
czenie terminu pfatnosci.

Okreslenie terminu platnosci - jezeli z listy wybrany zostanie tekst
[data] to pole bedzie zawierato date obliczong na podstawie wartosci pol
Data wystawienia i Dni. Pole moze zawiera¢ dowolny tekst, ktéry w po-
taczeniu z wartoscig pola Dni sprecyzuje okreslenie terminu ptatnosci.

Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego sprze-
dawcy.

Pozycja dokumentu - dokument moze posiada¢ dowolng liczbe pozy-
cji. Poczatkowa liczba pozycji definiowana jest w oknie Parametry do-
kumentow. W czasie edycji dokumentu mozna dodawac i usuwaé pozy-
cje korzystajac z menu kontekstowego, wyswietlanego po kliknieciu
prawym przyciskiem myszki przy zaznaczonym wierszu tablicy pozy-
cji. Na pozycje dokumentu skfadajg sie nastepujace pola:

Lp. - liczba porzadkowa pozycji dokumentu.

Nazwa nabytych produktéw - nazwa i opis produktu.

llo$¢ - ilos¢ kupowanego towaru. Mozna wprowadza¢ wartos¢
utamkowa, oddzielajac jg od czesci catkowitej przecinkiem.

Jm. - jednostka miary, wartos¢ w polu jest wymagane.
Cena - cena zakupu netto.
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Staw.podat. - stawka zryczattowanego zwrotu podatku.
Wystawit - imie i nazwisko osoby wystawiajgcej dokument,a by nie
wprowadzac¢ kazdorazowo swojego imienia i nazwiska mozna go zdefi-
niowac w oknie Parametry Dokumentow, zaktadka Ustawienia poczat-
kowe.

Razem netto, Kwota podatku, Razem brutto - pola zawierajg aktual-
ng wartos¢ dokumentu.

Po wprowadzeniu danych kliknij Zapisz. Zapisany dokument pojawi sie w
pierwszej pozycji na liscie dokumentéw. Zapisany dokument mozna popra-
wi¢ klikajac dwukrotnie na jego numer lub po wybraniu z menu konteksto-
wego listy polecenia Popraw.

Wydrukuj dokument

Przed wydrukowaniem mozna wyswietli¢c okno podgladu dokumentu. W tym
celu nalezy klikng¢ przycisk Podglad wydruku. Wyswietlony zostanie pod-
glad wskazanego na liscie dokumentu. Aby wyswietli¢ podglad innego do-
kumentu nalezy dwukrotnie klikng¢é na numerze dokumentu.

¥ Faktury RR [_[=]

Baza Edycja Marzedzia Pomoc

S . . Baza
@ ‘Wprowadzanie darwch @ Kanateka dakumentdum m Winkres zakupdw Faktury RR DEMO

<Mowy dokument> -
FR 140172008 [ "] Edvejadokumenty | [ Oy Padglad wduku Zapise A=) Dukui  [] Wi
FR 1/10/2005
FR 10/09/2005
FR 9/09/2005 [CE N ]
FR B/09/2005 M
FR 7/09/2005 - azwa parametiy
FR £/09/2005 Divginat. Kopia
FR 5/09/2005 m—acn______________ - O Duplik st dakumertu
FR 4/09/2005 ELago Firmmy] <= wain.u 2 O Tk réznice korekty
KFR_3/03/2005 DIERMCD  rororenoris t125er1ase, hronmasemocom st Dwiadczsrie
FR 2/09/2005 ARE Bk & achepion 12 3o58TER8 S4ntdns
FR 1/09/2005
et [T
Faktura VAT RR 6/09/2005 Do specoaty  ZMEE
SprzEpsMEs. ROLUK RrCzMTON
evaarh Wacarils ooncn cactiee A8 BETERE
e s 52 [ty e W
anrearL i utaresh weraniy AT
p—— rrosr
e S e -
S
[T hese | am P
i s s iy e e e
s G T s m e
Flomant B P [ we
e o TE wa s TR wE
| T[] Pk |_owme
i J L o ] e
e e
R ———— WOTA NALEZNOSC] 1ea.6e
Farma pianasel =l [ |
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Dokument moze zosta¢ wydrukowany na kilka sposobéw:
. po kliknieciu na ikone drukarki

. po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na numerze dokumen-
tu na liscie dokumentow i wybraniu z menu kontekstowego pole-
cenia Drukuj

. po kliknieciu na przycisk Drukuj na planszy podgladu dokumentu

Przed drukowaniem wyswietlone zostaje systemowe okno wydruku, w kté-
rym mozna wybra¢ drukarke, ustawi¢ parametry drukowania oraz wprowa-
dzi¢ liczbe kopii.

Ustawianie parametréw drukowania

Podczas podgladu dokumentu mozna ustawi¢ parametry drukowania. Aby
ustawi¢ parametry drukowania nalezy wyswietli¢ podglad wydruku. Na li-
Scie (po prawej stronie) pojawig sie parametry:
Oryginat, Kopia - zaznaczenie parametru spowoduje wydruk na doku-
mencie napiséw Oryginati Kopia
Duplikat dokumentu - zaznaczenie parametru spowoduje wydrukowa-
nie napisu Duplikat dokumentu z dnia...

Tylko réznice korekty - zaznaczenie parametru spowoduje drukowanie
tylko réznigcych sie pozycji korekty. Dla dokumentu Faktura VAT RR
ustawienie parametru nie ma znaczenia.

Oswiadczenie - zaznaczenie parametru spowoduje wydruk na doku-
mencie oswiadczenia rolnika ryczattowego.

Ustawienia parametrow sg zapamietywane i bedg stosowane przy druko-
waniu bez podgladu dokumentu.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajgce okna parametréw
oraz okno aktualizacji programu.

Parametry programu
Parametry dokumentdw

Aktualizu) program

Parametry programu

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametréw pozwala definiowaé zmienne, ktére majg wptyw na dzia-
tanie oraz wyglad programu.

8 Parametiy programu

Aplikacia|

W Zapisz ostatnie ustawienia pray wyjsciu z programu
[takie jak: nazwa bazy. szerokodc panel

¥ Przejécie do nastepnean pola po prapcishieciu klawizsza Enter
I Automatycznie ustawiaj szerokoic panel

Zakres dat wyswietlanwch w panelu podpowiedzi

Przed data |0 j dni

Podacie [30 = dni

Ok I Anuluj

Zaktadka Ogoélne

Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu — zaznaczenie
opcji pozwoli zapamieta¢ zmiany wprowadzone w trakcie dziatania pro-
gramu.

Przejscie do nastepnego pola po przycisnieciu klawisza Enter -
standardowo do przejécia do nastepnego pola uzywany jest klawisz Tab.
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Jezeli opcja zostanie zaznaczona to po przycisnieciu klawisza Enter
kursor zostanie przeniesiony do nastepnego pola, przejscie do poprzed-
niego pola Shift + Enter.

Zakres dat wyswietlanych na liscie podpowiedzi - podczas wpro-
wadzania danych do pél zawierajgcych daty na liscie podpowiedzi wy-
Swietlane sg daty. Data poczatkowa i kohcowa zakresu definiowana jest
liczbg dni przed i po aktualnej dacie.

Zakladka Aplikacja

Zezwdl na uruchomienie wielu kopii programu - zaznaczenie opcji
pozwoli uruchomi¢ na jednym komputerze wiele kopii (instancji) progra-
mu. Ustawienie niezalecane, gdyz moze prowadzi¢ do utraty danych.

Uruchom poczte elektroniczng uzywajac wywotania systemowe-
go - opcje nalezy zaznaczyé¢, gdy zainstalowany jest inny program poczty
elektronicznej niz Outlook (Express).

Parametry dokumentow

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry dokumentéw.

EE Parametiy dokumentow

ogo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycii I Ustawienia poczqtkowel

Dodatkowe oznaczenie dokumentdw, np. MF, MP I
Linia 1 [N azwa firmy]
|Firma demonstracyina "DEMO"
Linia 2 [&dres siedziby)
IEB-EB? K.ozzalin, ul. Zielona 3487
Linia 3 [MIF]
[NIP: 678-765-34-12
Linia 4 [T elefon, faks, E-mail]
I[‘I 2] B57-87-55, faks [12] 5E7-34-56, biurc@firmademo. com. pl
Linia 5 [Mazwa banku. nr rachunku)
IABC Bank, Mrrachunku 12 34567335 3453454

Ok I Al Zastasl]

Kazda baza danych przeznaczona jest dla jednej firmy. W oknie parame-
trow dokumentow definiowane sg parametry, ktére sa przechowywane w
bazie. Okno zawiera pie¢ zaktadek:
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Zaktadka Nagtéwek

Pierwsze pole pozwala wprowadzi¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw,
np. MF, MP (mata firma, maty podatnik)

Nagtéwek drukowany jest w goérnej czesci dokumentu. Nagtéwek sktada sie
z pieciu linii, ktére powinny zawiera¢ podstawowe informacje identyfikujace
firme, czyli nazwe i adres siedziby firmy, numer NIP, dane kontaktowe (tele-
fon, faks, adres E-Mail) oraz numer rachunku bankowego - w przypadku
zaptat przelewem.

Zaktadka Logo, stopka

Logo firmy drukowane jest z lewej strony nagtéwka dokumentu - jezeli zo-
stato wprowadzone. W programie mozna wprowadzi¢ do bazy plik graficzny
zawierajgcy logo firmy, ktéry bedzie drukowany na dokumentach.

EE Parametry dokumentdw

| Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Wwiczptaj... | JUENT |

L Dg ] F i r m:-.r' Logo fimy, Plki: * bmps, % wrrf,

*ipeq. Dla zachowania ksztattu
logo powinno byG v formacie 2:1
ﬂEM G [Szerwys ).

Stopka - staby tekst umieszczany na kazdym dokumencie

Miszaptacenie w wyznaczonym terminie spowoduje naliczenie ustawowych ;I
odsetek.

H
Ok I Al | Zastasi] |

Przygotowanie pliku logo

Plik zawierajacy logo moze by¢ w formacie BMP, JPG, GIF, WMF oraz
ICO. Dla zachowania ksztattu plik powinien mie¢ rozmiary 2x1 (szerokos¢
x wysokosé). Nie nalezy przygotowywac zbyt duzych plikéw, gdyz moze to
wptywaé niekorzystnie na szybkos¢ wyswietlania podgladu i drukowania
dokument. Wystarczy, aby plik logo miat rozmiar 400 x 200 pikseli i byt
stworzony w ograniczonej palecie kolorow. Rozmiar takiego pliku nie powi-
nien przekracza¢ 100 kB.

Stopka to staly tekst drukowany w dolnej czesci dokumentu. Tekst ten
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moze zawierac do 255 znakow.

Zaktadka Numeracja

Program moze w sposo6b automatyczny numerowaé dokumenty. O sposo-
bie numerowania dokumentéw decyduje ustawienie nastepujacych para-
metrow:

EH Parametry dokumentow

Haghdwek I Logo, stopka Tablica pazycii I Ustawienia poczqtkowel

v Numenj automatycznie [~ Zezwdl na zmiane numen przez uptkownika

[iaatase numerac]
* Miesieczna - w kazdym miesiacu numer zaczyna sie od 1/miesiae/..

= Rioczna - higzmienna w cabym roku od 174 do nd.

Fastat fLmEry
Sktadnik 1 Skbadnik 2 Sktadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHok [4] j I

Cigghost oraz postac numery moze byc zmieniona tylko w bazie
danych nie zawierajgce] dokumentdw sprzedazy.

Ok I Anulu Zastasi|

Numeruj automatycznie - zaznaczenie wskaznika spowoduje auto-
matyczne ustalanie numeru, ustawienie zalecane.

Zezwol na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji
spowoduje mozliwos¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest
numerowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny nu-
mer, ktoéry bedzie mégt by¢ zmieniony. Ustawienie nie jest zalecane -
moze spowodowac utrate ciggtosci numeracji dokumentow.

Zaznaczenie opcji umozliwia wprowadzenie startowego numeru doku-
mentu - w przypadku, gdy pierwszy dokument bedzie miat numer inny
niz 1.

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty mogg by¢ numerowane w sposéb
ciagty w roku kalendarzowym lub w miesigcu.

Posta¢ numeru - numer moze skfadac sie z czterech sktadnikow. Pierw-
szym skfadnikiem musi by¢ numer, nastepne mogq zawiera¢ oznacze-
nie miesigca lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze by¢ dowolny tekst
(maksymalnie 5 znakéw). Sktadniki oddzielone s od siebie znakiem
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ukosnika.

Zakladka Tablica pozycji

Na zaktadce mozna ustawi¢ parametry decydujgce o sposobie wyswietla-
nia tablicy pozycji dokumentéw. Parametry te bedg decydowaty o wygla-
dzie tablicy pozycji po uruchomieniu programu lub po wybraniu polecenia
Nowy dokument. Standardowo tablica pozycji sktada sie z trzech wiersz,
kazdy po trzy linie tekstu.

EE Parametiy dokumentow

Haghdwek I Logo, stopka I Murneracia Ustawienia poczqtkowel

Lp.l Mazwa towaru / ushugi
1 | Przyktadowy tekst pozycii

dokumehtu. Maksymalna Liczba linii l—

dhugost tekstu to 285 znakdw. W Wierszu 3 :I
2 Przykkadowy tekst pozycii

dokumentu. Maksymalna . .

drugost: tekstu to 255 znakdw. Liczba wierszy |3 =

3| Praykbadovy tekst pozycii
dokumentu, Maksymalna
drugoic tekstu to 255 znakdw.

Kolar tablicy korgowanpch pozycji I Ilnn_l,l kolar. .. jl_l

Ok I Al | Zastasi] |

Ustawiane sg nastepujace parametry:

Liczba linii w wierszu - parametr ten okre$la wysokos$¢ wiersza wyra-
zong w liniachod 1 do 9

Liczba wierszy - liczba wierszy w dokumencie. Przy ustawianiu para-
metru nalezy pamieta¢, ze w kazdej chwili edycji dokumentu mozna
dodac i usung¢ wiersz - wystarczy klikngé na nagtéwek wiersza, zazna-
czy¢ go, a nastepnie klikngé¢ lewym przyciskiem myszki na wierszu,
otwarte zostanie menu kontekstowe zawierajgce polecenia dodawania i
usuwania wierszy.

Kolor tablicy korygowanych pozycji - wprowadzajac dane do doku-
mentu Korekta faktury VAT RR dostepne sg dwie tablice pozycji doku-
mentu - przed i po korekcie. Aby odréznic te tablice, tablice pozyciji
podlegajacych korekcie mozna oznaczy¢ kolorem. Kolor mozna wybraé
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z listy lub ustawi¢ w standardowym oknie wyboru koloréw Windows.

Zaktadka Ustawienia poczatkowe

Po otwarciu programu lub wybraniu polecenia Nowy dokument program moze
ustawic¢ wartosci niektérych pal.

EE Parametiy dokumentow

Haghdwek I Logo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycji

Forma pratnogci IF'l'atne przelewem j

Termin ptatnogci I? vl

Dkreslenie terminu |[data] j

Wwiystawiajgoy dokument IJanko buzpkant

Llstawiaj parametry
’7 £ Tylko po ohaarciu program

% Kazdorazown po zapizaniu dokumentu

Ok I Al Zastasi]

Pola ktérych wartosci moga by¢ ustawiane to: Forma pfatnosci, Termin
ptfatnosci wyrazony w dniach, OkreS$lenie terminu ptatnosci oraz imig i na-
zwisko osoby wystawiajacej dokument. Mozna rowniez wybra¢ opcje usta-
wiania parametréw. Parametry moga by¢ ustawiane tylko po otwarciu pro-
gramu lub kazdorazowo po zapisaniu dokumentu.

Aktualizuj program
& Menu Narzedzia, polecenie Aktualizuj program

Aby sprawdzi¢ i zainstalowa¢ nowszg wersje programu nalezy z menu Na-
rzedzia wybraé polecenie Aktualizuj program. Uruchomiony zostanie Kre-
ator aktualizacji (oddzielny program), kiérego zadaniem jest instalacja now-
sze wersji programu. Kreator aktualizacji przeznaczony jest dla wszystkich
programow grupy DragOn. Przy jednokrotnym uruchomieniu potrafi spraw-
dzi¢ i zaktualizowa¢ wszystkie programy grupy DragOn.
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E-_.-' Kreator aktualizac)i programow grupy DragOn v. 1.0.0

Kreator aktualizaciji

Ten kreator pomoze Ci zainstalowad najnowsze
WEIsje programaw.

Szukaj aktualizacii dla programaw

Macignij Dalej > aby przejsc do nastepnej planszy.

[c] Testa Software Dalej > I Anuluj

Aby sprawdzi¢ i zainstalowac aktualizacje nalezy zaznaczyé, ktére progra-
my beda poddane aktualizaciji, nastepnie klikng¢ Dalej>. Program sprawdzi
czy sg dostepne aktualizacje, wyswietli ilos¢ i wielko$¢ plikéw do pobrania,
pobierze je i zainstaluje. Jezeli instalowany bedzie program Faktury.exe,
konieczne bedzie zamkniecie program celem dokonczenia aktualizacji

Aby przejsc¢ do kolejnej planszy wystarczy kliknaé na przycisk Dalej>. Mozna
wroci¢ do poprzedniej planszy klikajac na przycisk <Wstecz.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace bazg danych. Znajdujg sie tu
polecenia pozwalajgce otworzy¢ baze danych, ustawi¢ jej wiasciwosci oraz
utworzy¢ nowag baze.

Mowa
Oltwacirz Ctrl+0

Wagoiwodc

Dok Crl+D
Podalad weduku  Cirl+P

Zamknij

Tworzenie nowej bazy

< Menu Baza, polecenie Nowa

Program przystosowany jest do tworzenia nowych baz danych. Po wybra-
niu polecenia otwarte zostanie standardowe okno zapisywania pliku, w kt6-
rym nalezy wybrac folder oraz poda¢ nazwe bazy danych. Jezeli operacja
tworzenia bazy powiedzie sie baza zostanie otwarta i wyswietlony zostanie
komunikat informujacy o braku nagtéwka w nowej bazie danych. Tylko bazy
utworzone w programie bedg przez niego otwierane.

Otwieranie bazy

@ Menu Baza, polecenie Otwérz

Polecenie Otworz stuzy do otwierania baz utworzonych w programie. Otwie-
rane bazy moga znajdowac sie w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji
wyswietlone zostaje standardowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Pliki bazy danych majg rozszerzenie mdb. Domysiny folder baz to folder
programu (Program Files\DragOn) .

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wfasciwosci

Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.
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Zaktadka Ogoine

Pierwsza zaktadka przedstawia nazwy programéw, ktorych struktury da-
nych sg obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku.
Przycisk Zmien nazwe pozwala zmieni¢ nazwe bazy.

£ Whasciwoéci: Faktury DEMO.mdb

Ogdlne | Zabezpieczenia| Kopia bazy

Mazwa bazy

IFaktur_l,l DEMO Zmief nazwe. .. |
Struktura danpch dla programaw Rozmiar bazy [ME]
Faktury w. 2.0 | 018

‘wiolny obszar [ME]
204769

Lokalizacja bazy
F:\Drrag0 niFaktungSF akiury DEMO. mdb

Ly

Anuluj |

Zaktadka Zabezpieczenia

Dostep do bazy danych moze by¢ zabezpieczony hastem bazy. Hasto
zabezpiecza dostep do bazy z programéw grupy DragOn oraz innych
programéw takich jak np. MS Access.

gci: Faktury DEMO._mdb

[~ Baza archiwalna - dostep w trbie "tylko odczyt

Baza nie jest zabezpieczona haskem Wwiprawadz hasha... |

Uwaga |

Powyzzze ustawienia dotyczg wezystkich programdw pakietu MDE Firma
korzystajgoych z bazy. Hasto zabezpiecza dostep do bazy rdwniez z
innych programadw wepdkpracujacymi 2 bazami M5 Accress.

wpadku utraty h
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Przycisk: Wprowadz hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zosta-
nie zabezpieczona baza. Po wprowadzeniu hasta kazdorazowe otwarcie
bazy poprzedzone zostanie pytaniem o hasto dostepu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia baze w trybie Tylko odczyt,
ktory zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozgdanych zmian

Zaktadka Kopia bazy

Program moze wykonywac¢ kopie bazy danych.

8 Whaéciwoéci: Faktury DEMO.mdb

W ko) kopie bazy pray starcie programu co |3 dni

DOgdlne I Zabezpieczenia

I ‘wymagaj potwierdzenia operaci

K.opiuj baze do folden

IF:\DragDn\Faktury\Archiwum ﬂ
v Twirz dzienne pliki kapi
- hazwa pliku: Kopia bazy s 2 dnia ge-s-sess. mdb
[rata ostatnie] kopii bazy
|22.DE.2DDE 09:09:54 K.opiuj baze... |

Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatycz-
ne wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym
odstepem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone, program be-
dzie informowat o zamiarze wykonania kopii i wyswietlony zostanie ko-
munikat o zakonczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zaznaczona
program wykona kopie bez informowania uzytkownika, komunikat zo-
stanie wyswietlony tylko w wypadku wystagpienia btedu operaciji.

Kopiuj baze do folderu - folder do ktérego wykonywana bedzie kopia
bazy (domyslnie Archiwum)

Tworz dzienne pliki kopii - jezeli opcja nie jest zaznaczona program
kopiuje baze do folderu zmieniajac jej nazwe na Kopia nazwa bazy.mdb,
Co oznacza, ze folder archiwum zawiera zawsze ostatnig kopie - po-
przednia kopia jest nadpisywana. Zaznaczenie opcji spowoduije, ze na-
zwa kopii bedzie zawierata numer dnia miesigca, przez co w folderze
archiwum przechowywanych bedzie ostatnich 30 kopii bazy programu..
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Skroéty klawiszowe

W programach grupy DragOn mozna uzywac¢ kombinacji klawiszy do wy-
wotania polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogoélne systemu Windows

Tab - przejscie do nastepnego pola
Shift + Tab - przejscie do poprzedniego pola
Alt - dostep do menu gérnego programu

Alt + Podkreslona litera menu gornego - otwarcie menu gérnego, np.
Alt + R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkreslona litera przycisku -wykonanie operacji zwigzanej 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 - rozwiniecie pola kombi, wySwietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamknigecie aktywnego okna

Skréty uzywane w programie Faktury RR

Ctrl + O - otwarcie bazy

Ctrl + P - podglad wydruku

Ctrl + D - wydrukowanie dokumentu
Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu
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Przyktad

Wprowadzanie danych do dokumentu (bez uzywania myszki)

1.

© © N o g bk~ DN

B e N T U N
a » @b o

16.
17.
18.
19.
20.
21.

21.

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

Strzatka-gora, Strzatka-dét - wybor rodzaju dokumentu
Tab(Enter) - przejscie do pola Data wystawienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Data zakupu

Tab(Enter) - przejscie do pola Podstawa wystawienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Przyjete wg

Tab(Enter) - przejscie do pola Nazwa sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola Adres sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola NIP, PESEL sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola Forma ptatnosci

F4 lub Alt+strzatka-dot - wyswietlenie listy
strzatka-gora, strzatka-dot - wybor wartosci pola
Tab(Enter) - przejscie do pola Dni + pkt 11,12
Tab(Enter) - przejscie do pola Okre$lenie terminu + pkt 11,12

Tab(Enter), Tab(Enter) - przejscie do pierwszego pola Nazwa pro-
duktu tablicy pozycji dokumentow

Tab(Enter) - przejscie do pola llos¢

Tab(Enter) - przejscie do pola Jm.

Tab(Enter) - przejscie do pola % podatku

Tab(Enter), Tab(Enter) - przejscie do nastepnej pozycji dokumentu

Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu
lub

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu



